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Genomfora och rapportera

Nar ni har blivit beviljade stod ar det dags att starta igang
projektet. Det ska ni forbereda.

Avsnittet genomfora och rapportera innehaller sadant ni forbinder

er till nar ni far stod, och som ni darfor maste veta nar projektet

bdrjar. Det innehaller ocksa information om hur, nar och vad ni

skadrapportera till Tillvaxtverket for att visa hur ni anvander ert

stod.

« Innehall som é&r rattsligt bindande finns i avsnittet Krav att folja
nar ni beviljats EU-stod.

ande.

Vi rekommenderar att ni besoker webbplatsen kontinuerligt. Det
gar_a?(/en att prenumerera pa uppdateringar av Handbok for EU-
projekt . -
Grundiaggande forutsattningar som ni behover kanna till for att
ansOka om stod till ert projekt hittar ni i avsnittet Planera.

AVﬁr}si\tteln lanera, Ansdka, Genomfora
oC vsluta

En handbok for EU-projekt 2014-2020
Innehallet under avsnitten Planera, Ansoka, Genomfdra och
Avsluta utgor en handbok for EU-projekt 2014-2020. Handboken
ar en vagledning for er som planerar och genomfor projekt som
delfinansieras inom ramen for féljande EU-program:
* Regionalt strukturfondsprogram for investeringar i tillvaxt och
sysselsattning i Ovre Norrland, Mellersta Norrland, Norra.
ellansverige, Stockholm, Ostra Mellansverige, Vastsverige,
Smaland och Oarna och Skane-Blekinge. o
* Nationellt regionalfondsprogram for investeringar i tillvaxt och
sysselsattning. N
Or att ett projekt ska beviljas stod och for att stddet ska betalas
ut kravs det att stodmottagare foljer de krav och villkor som
anges i denna handbok.
Version 5.1
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https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-eu-projekt/genomfora-och-rapportera/krav-att-folja-nar-projektet-beviljats-eu-stod.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-eu-projekt/genomfora-och-rapportera/krav-att-folja-nar-projektet-beviljats-eu-stod.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-eu-projekt/tidigare-versioner-av-handbok-for-eu-projekt.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-eu-projekt/tidigare-versioner-av-handbok-for-eu-projekt.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-eu-projekt/planera.html

Bﬁlfmans&ermg fran Oresund-Kattegat-
agerrak ™~ < |
Soker ni delfinansiering inom det gransregionala _
samarbetsprogrammet Oresund-Kattegat-Skagerrak omfattas ni
av andra regelverk.

Las mer pa interreg-oks.eu
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http://interreg-oks.eu

%@ser ni beslutet om EU-

Nar ni har beviljats stod for ert projekt kommer ni att fa ett beslut
skickat till er. NI ska genomfdra projektet enligt det innehall, syfte
och mal som anges i beslutet. Av beslutet framgar ert projekts
verksamhet, den godkanda kostnadsbudgeten och
finansieringsplanen med mera.

Folj allt som star i beslutet, det fungerar som villkor for stodet ni
fatt. Detta galler oavsett om beslutet stammer 6verens med er
ansokan eller inte.

Tycker ni att nagot i beslutet ar oklart och om ni inte hittar svaret
har i Handbok for EU-projekt ar ni valkomna att kontakta er
handlaggare. Information om vem som handlagger ert projekt
hittar ni sist i beslutet. _ . _ _
HoOgst upp pa forstasidan i beslutet star projektets arende-id.
Det har numret ska ni ange nar ni har kontakt med Tillvaxtverket.
Ni ska aven ange arende-id nar ni rapporterar och nar ni ansoker
om utbetalning.

Forklaringar till varje rubrik 1 beslutet

Beslut

Under rubriken Beslut kan ni se hur stor andel av projektets
kostnader ni har beviljats stod for. Detta anges i form av tva
procentsatser. _ _ _

» Den forsta procentsatsen visar hur stor del av projektets faktiska
kostnader ni har beviljats stod for.

« Den andra procentsatsen anger hur stor del av den .
s_ﬁlmmanlagda medfinansieringen som ert stdd hogst kan uppga
till.

Har kan ni &ven se vilket av programmets insatsomraden stodet
kommer fran, samt vilken projektperiod ni beviljats stod for.
Av beslutet framgar det ocksa det totala beloppet som ni beviljats
ur Europeiska regionala utvecklingsfonden. Observera att ni inte
kommer att fa mer stod an det belopp som star i beslutet, oavsett
hur stora kostnader projektet har.
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Beslutet om stdd kan inte dverklagas. Det framgar av 2 kap 45 § i

forordning 2014:1383 om ft‘)rvaltnlng av EU:s strukturfonder som

Motivering

Under denna rubrik finns en motivering till varfor ert projekt blivit
prioriterat och hur Tillvaxtverket har bedomt projektet.

Projektbeskrivning

| avsnittet Projektbeskrivning beskrivs sammanfattat den
verksamhet som ni fatt godkant att bedriva i projektet. Det ar _
viktigt att ni laser beskrivningen eftersom den kan skilja sig fran
det ni skrev i er ansokan. o

Om ni behdver gora andringar i projektets verksamhet under
projektets gang ska ni alltid kontakta er handlaggare.

Mal och resultat

| avsnittet mal och resultat beskrivs projektets mal och
malgrupp(er). Dar beskrivs ocksa forvantat resultat vid
projektavslut och forvantade effekter pa lang sikt.

Tid- och aktivitetsplan

Har beskrivs den projektplan ni ska félja i projektet.
Om ni behover férandra planen ska ni alltid kontakta er
handlaggare.

Indikatorer

Under rubriken Indikatorer finns en tabell som visar indikatorer for

vilka resultat ni forvantas uppna genom projektet. Resultaten

ﬂrundar sig pa de uppgifter ni har lamnat i er ansdkan och pa
andlaggarens bedomning. = _ _ _

De resultat ni up,onar under prOJIekttlden redovisar ni Ilopande i

lagesrapporten. | slutrapporten lamnar ni sedan en utforligare

14


https://tillvaxtverket.se/eu-program/styrande-dokument.html
https://tillvaxtverket.se/eu-program/styrande-dokument.html

redogdrelse av era uppnadda resultat och hur ni bidragit till
langsiktiga effekter.

nin

| avsnittet hittar ni viktig information om hur ni ska rapportera
projektet. Till exempel star det nar ni ska skicka in er forsta och
sista utbetalningsansokan till Tillvaxtverket. Har star det ocksa
om hur lang period en ansdkan om utbetalning far vara.

Det ar viktigt att ni redan fran borjan satter er in i vad som ska
inga i en ansdkan om utbetalning. Det underlattar ert arbete nar
det ar dags att rapportera. o _
Om ni behover mer tid for att sammanstélla er redovisning ska ni
kontakta er handlaggare. o

Na&r ni ansoker om utbetalning ska ni bifoga en lagesrapport. |
lagesrapporten ska ni dels redovisa de resultat som projektet har
uppnatt och dels beskriva de aktiviteter ni har genomfort som ar
kopplade till kostnaderna som ni redovisar fér perioden.

m rétiéﬂr .raé)porterlng och begaran om

Budget

| detta avsnitt hittar ni en sammanstéllning av projektets beviljade
kostnader och finansiering. Observera att budgeten i beslutet kan
skilja sig fran budgeten i er ansokan. _

Av kostnadsbudgeten framgar det vilka kostnadsslag ni har
beviljats stod for | projektet. Det ar kostnaderna inom dessa
kostnadsslag ni ska redovisa i er ansokan om utbetalning.
Finansieringsplanen visar projektets finansiering fran Europeiska
regionala utvecklingsfonden samt offentlig och privat finansiering.
Finansieringen ar u%odelad | kontant finansiering och bidrag i
annat an pengar. Bidrag i annat an pengar kan till exempel vara
lokalkostnader och arbetsinsatser.

Om ni behover gora storre forandringar som 3éller kostnader
eller finansiering ska ni alltid kontakta er handlaggare.

Allmanna villkor
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| avsnittet framgar vilka allmanna villkor som géller for projektet.
Det ar viktigt att ni tar del av villkoren och féljer dem. Om ni inte
foljer villkoren kan det bland annat leda till att beslutet om stod
upphéavs, antingen helt eller delvis.

Sarskilda villkor

| detta avsnitt star de villkor som géller for just ert projekt. Det &r
viktigt att ni tar del av villkoren och foljer dem. Om ni inte foljer
villkoren kan det bland annat leda till att beslutet om stod
upphavs, antingen helt eller delvis. _

Bedriver ni en forstudie, med redovisningsalternativet
klumpsumma, ska ni visa att ni uppnatt de resultatkriterier som
finns | era sarskilda villkor for att Tillvaxtverket ska betala ut
beviljade EU-medel.

Beslutet om stod kan inte Overklagas |
Beslutet om stdd kan inte Overklagas. Det framgar av 2 kap 45 § i

ero_rdnin% 2014:1383 om fdrvaltnln% av EU:s strukturfonder som

Om ni har fatt ett avslaqqsb_esl_ut 3

Om ni har fatt avslag pa er ansdkan har ni alltid mdjlllghet att soka
igen nar en ny utlysning éppnar. Ni kan utlasa i beslutets
motivering eller fa aterkoppling fran er handlaggare vad det var
som gjorde att ni inte beviljades stdd.

Om ni inte foljer det som star | bes|utet
Om ni inte foljer det Som star i beslutet kan beslutet havas,
antingen helt eller delvis. Det kan innebara att projektet avbryts
och ni blir tvungna att betala tillbaka de pengar ni fatt. Mer om

havning och aterbetalnin _ _
Har‘rTI‘?ré‘gUr‘?‘K‘GrTrakraﬁ%llvéxtverkets kontor i er region.
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https://tillvaxtverket.se/eu-program/styrande-dokument.html
https://tillvaxtverket.se/eu-program/styrande-dokument.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-eu-projekt/genomfora-och-rapportera/krav-att-folja-nar-projektet-beviljats-eu-stod/havning-och-aterbetalning.html
https://tillvaxtverket.se/om-tillvaxtverket/kontakta-oss.html

P&t 5KDiNLASENGGRrojektet

Nar ni har beviljats stod ansvarar ni sjalva for att folja beslutet om
stéd och gallande regelverk. Det som ar viktigt for er att kanna
till finns pa den har webbplatsen.

Om ni vill kan ni lasa direkt i EU:s styrande dokument

Innan ni startar projektet bor i jektet, om
ni_har de styrdokument som behdvs och om ni ar val forberedda
Pa_de uprandllngar ni kan behdva gora. Tank darfér igenom
Oljande fragor.

Kanner a{la som arbetar 1 prpjektet till
iInnehallet | besr?u?e om sthg.J

Beslutet om stod staller upp ramar for projektet som alla
inblandade bor kanna till val. Det ar viktigt att
projektmedarbetare, styrgrupp, referensgrupp, samverkansparter
med flera har samma bild av projektet redan fran borjan. Ni bor
darfor ha ett startmdéte innan ni borjar, dar ni gar igenom beslutet
och informerar om ansvarsférdelning, informationsspridning,
arbetsformer med mera.

Har projektet tydliga styrdokument?
Innan ni startar projekfet bor ni ha tagit fram detaljerade
projektplaner, rutinbeskrivningar och annat som underlattar
enomfdrandet av projektet.
as mer om hur ni skapar tydliga styrdokument.

Har projektet tillgang till den personal
sompb_e OVS]:.> J _ J p

Innan projektet startar ska ni sékerstalla att ni har den personal
som behovs for att genomfdra projektet. Ta reda pa om de
reﬁurser ni behdver finns i er organisation eller om ni behover
rekrytera.

Har ni kompetens att upphandla?

Om ni skaé;('j_ra upphandlingar i rog_e tet behdver ni forbereda
dessa i god tid. Ta reda pa om det finns nagon k_unn|19 |
organisationen eller om ni behdver ta in extern hjalp for
upphandlingen. Se dver om det finns ramavtal i er ordinarie

17


https://tillvaxtverket.se/eu-program/styrande-dokument.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-eu-projekt/genomfora-och-rapportera/det-ska-ni-gora-nar-projektet-har-beviljats-eu-stod/forbered-projekt-starten.html

verksamhet som ni kan anvanda i projektet.
Mer om upphandlingseglerna och det sarskilda inkopsforfarandet.

Ska projektet ha en |I0pande utva_rderlncg?
Om ert projekt ska ha en I6pande utvardering bor ni upphandla
tjansten | god tid, sa att den som genomfér den I6pande
utvarderingen blir delaktig i projektet sa tidigt som majligt.

Las mer om utvardering pa sidan Projektet ska f6ljas upp,
utvarderas och arbeta med larande:

ets kontor i er region.
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https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-eu-projekt/planera/krav-pa-projektet/folj-reglerna-for-offentlig-upphandling-och-andra-kop.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-eu-projekt/genomfora-och-rapportera/krav-att-folja-nar-projektet-beviljats-eu-stod/utvardera-projektet-lopande.html
https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-eu-projekt/genomfora-och-rapportera/krav-att-folja-nar-projektet-beviljats-eu-stod/utvardera-projektet-lopande.html
https://tillvaxtverket.se/om-tillvaxtverket/kontakta-oss.html

FOrbered projekt-starten

Tyc!li%a styrdokument gor det lattare att genomfora och folja upp
projektet. Har beskriver vi exempel pa bra styrdokument.

Detaljerad projektplan |
Nar projektet startar ar det bra att ni utformar en mer detaljerad
projektplan utifran den planering som ni tidigare gjort. En
detaljerad projektplan gor det lattare att styra arbetet i projektet.
Den detaljerade projektplanen bor innehalla information om:

« Vilka aktiviteter som ska utforas.

« | vilken ordning de ska utforas.

* Vem som ar ansvarig for vad.

* Vilka resurser som kravs. _ .
Planen bor ocksa innehalla avstamningspunkter, etappmal och
datum for aktiviteter, sa att ni kan arbeta effektivt med uppfdljning

och styrning.
FOr att fa en bra grund for genomforandet och en gemensam syn
och engagemang bor de som kommer att arbeta i projektet delta i
Elar_]erm sprocessen. _

rojektplanen ar ett levande dokument som ni boér stamma av
och revidera l6pande.

Ett tidsschema ger overblick N

Ett tidsschema ger er en god Overblick over projektets aktiviteter.
| schemat kan ni se hur lang tid pro#ektet tar, hur lang tid varje
aktivitet tar och vem som ansvarar 10r respektive aktivitet.

Planera er kommunikation
En kommunikationsplan hjalper er att effektivt planera och
samordna er kommunikation for basta mojliga effekt. Planen
anger hur ni ska kommunicera ert projekt sa att ratt malgrupp nas
av ratt information i ratt tid. o
| planen kan ni beskriva vilket syfte och mal ni har med er
kommunikation, och vilka budskap och kanaler ni ska anvanda er
av. Det bor ocksa framga vem som ar ansvarig for
kommunikationsaktiviteterna, kommunikationsbudgeten och
uppfoljningen av kommunikationen. o

er om kommunikationsplan och resultatspridning.
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Rapportera l6pande | statusrapporten
En statusrapport ar eft bra satt att ge I6pande information till
projektets medarbetare, styrgrupp och referensgrupp.
Statusrapporten ar en kortfattad nulagesbeskrivning for hela
projektet, som beskriver projektets aktuella aktiviteter, tidplan
med mera. . . . _
Statusrapporten ska ocksa innehalla forslag pa hur ni kan
atgarda eventuella avvikelser och risker i projektet.
Statusrapporten bor uppdateras ofta.

GOr en plan for uppfoljning

De resultat, effekter och indikatorer som ni skapar genom
projektet ska f6ljas upp. FOr att ni ska kunna gora uppfoljningen
enklare och effektivare rekommenderar vi att ni gt;(')'r_ en
uppfoljningsplan. Planen bor ange vad som ska t6ljas upp, hur,
nar och av vem. Den bdr ocksa ange hur resultaten och larandet

ska tas tillvara efter projektets slut.
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Delta | uppstartsmote

Ni som beviljas stod kommer att bjudas in till ett uppstartsmaote.
Motet kan vara ett individuellt mote mellan Tillvaxtverket och
projektet eller hallas samlat for ett flertal projekt med projektstart
som sker ungefar samtidigt.

Syftet med motet | |

Uppstartsmotets syfte ar dels att ge er information och basta
forutsattningar att driva projektet utifran de regler och praxis som
galler for EU-projekt och dels att vi pa Tillvaxtverket ska fa insikt i
och storre forstaelse for projektet. _
Genom motet skapar vi ocksa en kontakt mellan er som arbetar i
projektet och oss pa Tillvaxtverket i ett tidigt skede. Allt for att fa
ett sa bra och smidigt projektgenomférande som magjligt.

o e
Vem ska delta pa motet? |
Vid uppstartsmoten som halls samlat for flera projekt ska _
projektledare och projektekonom delta fran projektets sida, i man
av plats kan flera deltagare fran projektet delta.
FOor samverkansprojekt bor eventuell delprojektledare och
(J/r_co)ljekte_konom hos samverkansparten delta. .

id individuella uppstartsmaoten ska en representant fran
stodmottagaren, projektledare och projektekonom delta vid
motet. Andra pro%ektmedarbetgre ar ocksa valkomna att delta,
som till exempel foretradare fran samverkansparter, foljeforskare
och upphandlingsansvarig.

Fran Tillvaxtverket deltar normalt handlaggare och
granskningsekonom.
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Bokfar kastnader, intékter och

Ni ska sarredovisa projektets kostnader, intakter och finansiering
| bokforingen sa att det syns att de tillhdr det projektet.

Sarredovisning innebar att alla transaktioner som tillhor projektet
ska kunna utlasas direkt ur redovisningen, oavsett om ni som
organisation bedriver annan verksamhet samtidigt eller inte.
Sarredovisningen ska sakerstallas antingen genom att ni
anvander en sarskild redovisningskod i bokforingen eller genom
att ni har ett helt separat bokféringssystem for projektet.

| samverkansprojekt ska varje part som deltar i projektet
sarredovisa. o _

Kravet pa sarredovisning galler inte for kostnader som ar
baserade pa forenklade redovisningsalternativ, som till exempel
indirekta kostnader eller klumpsumma. Las mer om
Kostnadsslagen. _ o
EmKostnad ar nte stodberattigande om den_har ingatt i nagot
anréat EU-projekt eller finansierats genom nagot annat offentligt
stod.
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RARRQERIR S pande till

Ni som beviljats stod genom Tillvaxtverket ska rapportera till oss

under tiden du arbetar med projektet och nar du ayslutar det. Hur
ofta ni 3ka rapportera och for vilka perioder framgar av ert beslut

om stod.

Anst6ka om utbetalning

Nar ni ansoker om utbetalning ska ni skicka in lages- eller
slutrapporter och ekonomisk redovisning. | samband med vissa
lages- och slutrapporter ska ni ocksa rapportera era
utvarderingsinsatser.

Lages- och slutrapporter _ _ _
Det ar ett krav att ni som stodmottagare ska fylla i och skicka in
lagesrapporter kontinuerligt under hela projektperioden. Detta
ska ni gora i samband med ansdkan om utbetalning. Vid er sista
ansOkan om utbetalning ska ni istallet skicka in en slutrapport.
Syftet med lagesrapporterna ar att stamma av och folja upp att
projektet genomfors enligt beslutet om stod. En lagesrapport ska
ocksa kunna kopplas till de redovisade kostnaderna i .
ekonomirapporten. | lagesrapporterna ska ni ocksa ni ocksa
|6pande rapportera utfall och resultat av era utvarderingsinsatser

Tillvaxtverket godkanner rapporten i dialog med er som _
stddmottagare. Om det saknas uppgifter eller annan information
som ar av betydelse kan det innebara att ni behdver komplettera
lagesrapporten.

Las mer om lages- och slutrapporter

Ekonomisk redovisning
Syftet med den ekonomiska redovisningen ar att verifiera att
ﬁrOJethts kostnader ar stodberattigande och att medfinansiering
ar erhallits innan utbetalning sker. De redovisade kostnaderna
ska kunna kopplas till de aktiviteter som ni redog0r for | _
lagesrapporten. Om det saknas uppgifter eller annan information
som ar av betydelse kan det innebara att ni behdover komplettera
den ekonomiska redovisningen.
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Las mer om ekonomisk redovisning

Rapportering av utvarderingsinsatser

Nar ni genomfor ert projekt ska ni [opande rapportera utfall och
resultat av era utvarderingsinsatser till Tillvaxtverket, | de
fordjupade lagesrapporterna och i slutrapporten ingar avsnitt dar
ni redoPdr for detta. La4s mer om lages- och slutrapporteringen.

| de fall ert projekt har upphandlat en extern eller I6pande _
utvardering ska utvarderaren, forutom att bidra med underlag till
projektet rapportering under genomfdérandet, aven lamna en
specifik skriftlig slutrapport vid projekttidens slut.

Las mer om slutrapport fran utvardering
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SeavatkfRlirdag Projektet

Nar ni som stodmottagare har beviljats EU-stod forbinder ni er till
att folja ett antal regler. Hela det h&r avsnittet innehaller de
formella krav som stélls pa er som stddmottagare nar ni ska
genomfora ert projekt.

Hall er uppdaterade genom att ta del av informationen
kontinuerligt och sprid den i er projektorganisation.

« Arbeta mot projektets malN&r ni genomfor ert projekt skani utga fran
ertbestutom stod- T detfinns eramal samt de aktiviteter ni ska
gﬁnomfora for att uppna dem.

ilj projektet fran er ordinarie verksamhetNi som stédmottagare ska
sakersraﬂa‘an‘akrrmrereroumn—prq ektet & skildafran

ordinarie verksamhet. _
* Driv projektet kostnadseffektivtAlla kostnader i ett EU-projekt ska

. EO| | reglerna for offentlio upphandllng och andra kOpArran

DrojeKktet Sa a Nal Dade den Kompetens G 0[S somgehovsfor
att genomfora upphandlingarna och képen pa ett rétt st
« Informera om att projektet fatt EU-stodNi som stddmottagare ar

Slgyl'drga‘eﬂrmﬁwra‘mrdérsm‘m—erhalllt enligt de riktlinjer som

tvardera projektet |6pandeNar ni genomfor ert projekt ska ni |10pande
av era utvarderingsinsatser till
Tillvaxtverket.
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https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-eu-projekt/genomfora-och-rapportera/krav-att-folja-nar-projektet-beviljats-eu-stod/utvardera-projektet-lopande.html

« Informera om andringar i projektetNi ska snarast informera
afor projektet andras, om ni vill
avbrgé? e|t3r01 jektet eller om andra &ndringar som kan fa betydelse for
ro

B H<umentera projextet och arkivera handlingarnaNi ska dokumentera
projektet och haitade handiingar som behtvs for detta tillgangliga for
ilfvaxtverket och revisionsorgan.
. Sarskllda enomforandekrav for V|ssaty Der av proj jektNagra typer av
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Arbeta mot projektets mal

Nar ni genomfér ert projekt ska ni utga fran ert beslut om stod. |
det finns era mal samt de aktiviteter ni ska genomfora for att
uppna dem.

Tank pa att det ar skillnad mellan mal och direkta och métbara
resultat av aktiviteter, till exempel antal deltagande foretag i ett
projekt. Projektets aktiviteter ar den konkreta verksamhet som
ska beocllrlvas under projektperioden och ar grunden for att uppna
era mal.

Rapportera fortlopande |

Ni ska fortldpande lamna in lages-, och slutrapport for ert projekt
dar ni ska beskriva den verksamhet som bedrivits samt de
resultat ni uppnar. | denna rapportering ska ni k_o,opla era resultat
till ert prolekts olika mal samt beskriva hur val ni lyckats i er
maluppfyllelse. _ B

Om forutsattningarna for ert projekt andras ska ni informera
Tillvaxtverket snarast. L4s mer om detta pa sidan Informera om

andringar av projektet. _ _
ngré‘gvr‘.%(‘(mkra Tillvaxtverkets kontor i er region.
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Skilj projektet fran ordinarie

Ert projekts aktiviteter ska vara utover ordinarie verksamhet. Ni
som stodmottagare ska sakerstalla att aktiviteter och kostnader i
projektet ar skilda fran ordinarie verksamhet.

Aktiviteter som normalt ingar i er ordinarie verksamhet kan inte
finansieras med EU-stod. For att en kostnad i projektet ska vara
stodberattigande kravs darfor att den ar tillkommande vilket
innebar att det ar en kostnad som ni som stédmottagare inte
skulle haft om inte projektets verksamhet direkt medfort att
kKostnaden uppstatt. _ _ o
Det ar ett krav att projektets kostnader, intakter och finansierin
sarredovisas i bokforingen. Stod som ni far baserat paférenklade
redovisningsalternativ, sasom schablonkostnader och
klumpsumma ar undantagna fran kravet pa projektbokfdring. Las

mer om krav pa sérredovisning _ _
Har ni fr : verkets kontor i er region.
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584 RAQLERIRE K tivt

Alla EU-projekt ska praglas av kostnadseffektivitet. Det innebar

att EU-medlen ska anvandas sa effektivt och andamalsenligt som

rknbjllgt,doch att alla atgarder ska genomfdoras till lagsta maojliga
ostnad.

Detta géller for bade handlaggningen och genomférandet av
projekten. Syftet med det ar att EU-medlen ska anvandas pa ett
rlktlglt satt och att projekten ska fokusera pa att uppna sina
resultat.

Bestammelserna om kostnadseffektivitet finns i EU:s
pudqge O','O" Ng. (artkel 4.0 OCIl J-T10IrOordning

U U .
Dar star det att strukturfonderna ska forvaltas enligt principen om
sund ekonomisk forvaltning _ .
Eftersom strukturfonderna genomfors inom ramen for sa kallad
delad forvaltning galler EU:s budgetforordning 966/2012 delvis
aven for den nationella forvaltningen. o
Enllgt artikel 30 | EU:s budgetforordning bygger principen om
sund ekonomisk forvaltning pa begreppen sparsamhet,
effektivitet och andamalsenlighet. _ _
Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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FOlj reglerna for kostnader

Det hér avsnittet beskriver vilka kostnader ni kan fa stéd for i ert

Eijekt. Ni behover folja Tillvaxtverkets grundlaggande krav pa
ostnader for att de ska vara stodberattigande. Avsnittet ger

ocksa exempel pa kostnader som inte ar stédberattigande.

%LSJ nda{gggande krav for stodberattigande

Ni far bara stéd for kostnader som &ar stédberattigande.
Tillvaxtverket provar om en kostnad ar stodberattigande i
samband med att er ansbkan om utbetalning granskas.

Kostnader ar stodberattigande om de

 Har uppkommit for att genomfora projektet.

e Ar skaliga. _ _ _

e Har uppkommit under den projektperiod som ar faststalld i ert
beslut om stod. Varor och tjanster ska vara levererade.

* Ar forenliga med EU-réttsliga och nationella bestammelser.

» Uppfyller de villkor som anges i ert beslut om stod. _

» Kan styrkas av er som stddmottagare genom fakturakopior,
bokforingsunderlag eller andra handlingar som har bokforts i
enlighet med god redovisningssed, eller som uppfyller de krav
som galler for forenklade redovisningsalternativ.

Alla kostnader ni soker stdd for, med undantag av kostnader
som ar baserade pa forenklade redovisningsalternativ, ska vara
betalda och bokforda inom projektperioden.

Las mer om forenklade redovisningsalternativ.

Sarredovisa projektets kostnader o

FOr att sakerstalla att kostnaderna har uppkommit i syfte att
genomfdra projektet ska ni sarredovisa projektets kostnader,
Intakter och finansiering i bokfoéringen. _ _
Sarredovisning innebar att alla transaktioner som tillhér projektet
ska kunna utlasas direkt ur redovisningen, oavsett om nagon
annan verksamhet pagar samtidigt eller inte. Sarredovisningen
ska sakerstallas antingen genom att ni anvander en sarskil
redowsnln?(skqd | bokféringen eller genom att ni har ett helt
separat bokféringssystem for projektet. | samverkansprojekt ska
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sarredovisningen ske hos varje part som deltar i projektet.
Kravet pa sarredovisning galler inte for kostnader som ar
baserade pa forenklade redovisningsalternativ, som till exempel
indirekta kostnader. _ L

En kostnad ar inte stodberattigande om den_har ingatt i nagot
anr:jat EU-projekt eller finansierats genom nagot annat offentligt
stod.

Stodberattigande kostnader ska ocksa

» Praglas av kostnadseffektivitet.

» FOlja gallande upphandlings- eller inkbpsregler.
 FOlja reglerna om informationsskyldighet.

Kostnadseffektivitet _ .
Alla kostnader i ett EU-projekt ska praglas av kostnadseffektivitet.
Det innebar att alla kostnader ska utga fran principerna om sund
ekonomisk forvaltning, som bygger pa begreppen sparsamhet,
effektivitet och andamalsenlighet. . _
* | praktiken betyder det att kostnader som framstar som oskaliga
inte ar stodberattigande, varken helt eller delvis.
Las mer om kostnadseffektivitet.

Upphandlings- och inképsregler _

Om ni som stodmottagare lyder under reglerna i lagenom
offentlig upphandlin ?IJ_OU) eller lagen om offentlig upphandlln? |
forsorjningssektorn (LUF) ska ni tillampa dessa lagar vid inkop for
att kostnaderna ska vara stodberattigande. _

Om ni inte lyder under LOU eller LUF ska ni folja det sarskilda
inkdpsforfarande som &ar baserat pa principerna i LOU for att
kosthaderna ska vara stodberattigande.

Det framgar av ert beslut om stod om det ar LOU, LUF eller kop
enligt det sarskilda inkopsforfarandet som galler for er. _

Las mer om upphandlings- och inkopsregler pa sidan Offentlig
upphandlingochandra Kop.

Informationsansvar _ _

Alla stbdmottaﬁare ar skyldiga att informera allmanheten om att
|or01ekte_t ar delfinansierat av EU. Darfor ska ni anvanda EU:s
ogotyp i allt material ni tar fram for att informera om eller
marknadsfora projektets verksamhet. Kostnader som ar kopplade
till informationsinsatser som evenemang, utrustning och
publikationer ar bara stédberattigande om ni har uppfyllt er
Informationsskyldighet.
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Las mer om informationsansvar.

ostnader.som. i vissa fall ar
sKtodtbera%gande
En del kostnader kan vara stodberattigande under vissa
forutsattningar, aven om de normalt inte ar stodberattigande.
Meddela Tillvaxtverket redan nar ni ansoker om stod om ni tror
att ni kommer att behdva redovisa kostnader for nagot av
foljande _ _
» Begagnade inventarier.
« Gavor. _
* InkOp av fastighet med eller utan byggnad.
« Moms.
e Utbildning. .
* Aktiviteter utanfor programomradet.

Begagnade inventarier _ _ _

Begagfr;/zillge inventarier ar stodberattigande om féljande tre villkor

aru a

1.Ing%|? annat stod for utrustningen har tagits emot.

2.Utrustningens pris ar marknadsmassigt.

3.Utrustningen har de tekniska egenskaper som behovs for
projektet och uppfyller gallande normer och standarder.

Gavor

Kostnader for gavor ar stodberattigande om gavan hér samman
med marknadsfdring, kommunikation, reklam eller information. Ni
kan fa stod for gavor som kostar upp till 450 kronor.

InkGp av fastighet med eller utan by?gnad _
Kop av obebyggda och bebyggda fastigheter ar stodberattigande
om:

» Kostnaderna utgor hdgst 10 procent av de totala
stodberattigande kostnaderna.
* Det fll?ns en direkt koppling mellan képet och syftet med
rojektet.
* Ni som stodmottagare kan styrka att inkOpspriset inte dverstiger
marknadsvardet. . _ _
* Det inte har beviljats nagra nationella bidrag eller EU-medel for
gy%gnaden under de senaste 10 aren, om fastigheten ar
e

ygad.
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Om ni kOper en obebyggd fastighet for att genomféra en
miljoskyddsinsats ar kostnaderna for kopet bara stodberattigande
om kopet har godkants av Tillvaxtverket. Ni far sedan bara
anvanda fastigheten for det avsedda andamalet och under den
tid som ar faststalld i Tillvaxtverkets godkannande. Fastigheten
far inte anvandas for jordbruk.

Moms
Moms ar en stodberattigande kostnad om ni som stodmottagare
saknar avdragsratt for ingaende moms pa projektets verksamhet.
| sa fall ska ni redovisa era kgstnader inklusive moms.

Om ni har avdragsratt for ingaende moms pa er
projektverksamhet far ni daremot inte ta upp moms som en
stodberattigande kostnad i projektet. Det innebar att ni ska
redovisa era kostnader exklusive moms.

Kontakta Skatteverket och ta reda pa vilka momsregler som
galler for just ert projekt. De regler som galler for er ordinarie
verksamhet galler namligen inte nodvandigtvis for projektet.

Mer information om reglerna finns pa Skatteverkets sida om
moms och EU-bidrag.

Utbildning

Utbildningsaktiviteter ar normalt inte stodberattigande. | huvudsak
gar det bara att fa stod for kostnader for radglvn!nE och
seminarier som ar lampliga for projektet och projektets
medverkande organisationer._ ] .
Under vissa forutsattningar gar det dock att fa stod fran
Europeiska regionala utvecklingsfonden for kostnader for
aktiviteter som normalt faller inom bestammelserna for
Europeiska socialfonden. Det kan till exempel galla vissa
kostnader for utbildning. _

Las mer pa sidan Aktiviteter med socialfondskaraktar.

Kostnader for aktiviteter utanfor programomradet _
Kostnader for aktiviteter utanfor programomradet kan under vissa
forutsattningar vara stodberattigande. .

Las mer pa sidan Projekt utanfor programomradet.

Kostnader som inte ar stodberattigande
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Foljande kostnader ar inte stodberattigande:

 Finansiella kostnader som till exempel transaktionsavgifter,
vaxlingsavgifter och rantekostnader,

« Boter, sanktionsavgifter eller rattegangskostnader.

» Kostnader for underleverantdrskontrakt, om a) anlitandet av en
underleverantor 6kar kostnaden for projektet utan att tillféra
nagot motsvarande varde.b) utgiften for underleverantéren
beraknats med en procentuell andel av totalkostnaden for
projektet.

Indelnlng av kostnader |

| planeringstasen infor ansokan om stod ska ni gora en
detaljerad planerlngslgudqet. Las under respektive flik i menyn
har nedan, dar framgar vilka kostnader som ni kan fa stod for |
varje kostnadsslag. Planeringsbudgeten ligger till grund for vilket
belopp ni kan ansoka om EU-stdd for. o

Nar ni har gjort en detaljerad planeringsbudget ska ni utifran
projektets karaktar och kostnadssammansattning foresla vilket
redovisningsalternativ projektet ska anvanda. _
Redovisningsalternativet paverkar vilka kostnadsslag ni ska
anvanda | ansokningsbudgeten. _

Las mer om forenklade redovisningsalternativ. .
N&r ni genomforertprojektska ni anvanda Kostnadsslagen fran
beslutet om stod nar ni redovisar till Tillvaxtverket. Inga andra
kostnadsslag ar da langre aktuella.

Personal

Kostnader for I6ner ar stédberattigande om:

* De har uppstatt genom arbete i projektet _

 De & sarredovisade (separat bokforingssystem eller sérskild
redovisningskod for proj ektet%. o .

* Det finns anstalIningsavtal och arbetspeskrivning for den som far 10n,

* Ni som stddmottagare inte har tagit emot stod for |6nekostnaderna fran
annat hall, till exempel genom |6nebidrag eller anstallningsstod.
Observera att ni bara ska redovisa lonekostnader under

kostnadsslaget Personal. Lonebikostnader, som till exempel

34


https://tillvaxtverket.se/vara-tjanster/guider-och-vagledningar/handbok-for-eu-projekt/genomfora-och-rapportera/krav-att-folja-nar-projektet-beviljats-eu-stod/folj-reglerna-for-kostnader/forenklade-redovisningsalternativ.html

sociala avgifter, arbetsmarknadsférsakringar och pension, ska ni

berdkna med ett schablonpaslag och redovisa i kostnadsslaget

Schablonkostnader. _

Las mer om hur ni redovisar Schablonkostnader. _

Na&r ni ansoker om utbetalningska ni bifoga demn obligatoriska

bilagan Personalkostnadssammanstallning. Den ger en 6verblick

av lonekostnaderna for den period som ansdkan avser samt

hjalper till med berakningar av schabloner for Ionebikostnader

och indirekta kostnader. Mallen har en separat flik med

anvisningar_.om hur den ska fyllas i. _

Det finns tva mallar for personalkostnadssammanstallning som

genererar olika schablonpaslag for Ionebikostnader. For arbetade

tid som genomforts fore 2019-07-01 ska ni anvanda mallen som
er 42,68 procent s_chablonpasla?. For arbetad tid fran 2019-07-
1 och framat far ni anvanda mallen som ger 45,24 procent

schablonpaslag. _

Mall for sammanstallning av personalkostnader.

Personal med manadslon som arbetar heltid eller fast del i projektet
For personal med projektanstallning eller anstallda som avsatter
hela eller en fast andel av sin arbetstid varje manad for att arbeta
| projektet ska ni berakna lonekostnaden pa foljande satt:

« Utga fran periodens |Onespecifikation.

* Redovisa periodens bruttol 0n (manadsion inkl. eventuellt |0nevaxlat
belopp*, exkl. eventuella férmansvarden) multiplicerat med andelen
arbetstid den anstallda arbetar i projektet, aven vid semester och annan
betald franvaro. _

. UBprétta ett intyg over hur stor del av arbetstiden den anstéllda ska
arbeta med projektet, om det inte framgar av anstéllningsavtal et.

* Personal som arbetar heltid eller en fast del i projektet bendver inte
tidsredovisa. _ _ . _

* Sa kallad |6nevaxling sker i defall daen projektmedarbetare har valt
att vaxlaen del av sin manadslon, exempelvis mot en premie for privat
génstepens onsforsakring. Ni som stodmottagare kan da redovisa bade

en bruttol6n som betalas ut till medarbetaren och den del som tecknas
upp som privat tjanstepension som en stodberéttigande personal kostnad.

“tt avtal om |0nevaxling mellan stdmottagaren och den anstéllde ska
finnas.Intyg for projektarbete.

Exempel

a) Annpa har 40 000 kronor i manadslén och arbetar heltid i
projektet. | oktober var hon foraldraledig i nagra dagar och fick
darmed ut en I6n pa 35 600 kronor, vilket ar den stodberéattigande
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|onekostnaden for oktober.

Anna bifogar sin ldnespecifikation for att styrka kostnaden.

b) Bo har 30 000 kronor i manadslon beraknat pa heltid. Han har

en deltldst%énst pa 80 procent. Under tva ar framover kommer Bo

att arbeta 50 procent av sin arbetstid i %rOJektet, och dvriga 50

procent i den ordinarie verksamheten. Detta kan styrkas genom

Intyg och I6nespecifikation. S

» Den stodberdttigande |0nekostnaden for Bo varje manad ar 12 000
kronor och raknas ut sa har: Bos heltidslon multipliceras forst med 0,8
eftersom hans tjanstgoringsgrad ar 80 procent (30 000 kronor 0,8 = 24
000 kronor). o

» Denna kostnad multipliceras sedan med 0,5 eftersom Bo bara arbetar
EO prog:ent av sin arbetstid i projektet (24 000 kronor x 0,5 = 12 000

ronaor).

Exemplet forutsatter att Bo inte har rapporterat nagon franvaro.

Personal med manadslén som arbetar varierande del i projektet
For personal som arbetar varierande antal timmar I projektet fran
manad till manad ska ni berdkna en timkostnad och multiplicera
den med antalet arbetade timmar i projektet.

Berakna timkostnad _ _
Berdakna timkostnaden med hjalp av foljande formel:
* Manadslon x 12/ 1 720 timmar = timkostnad.

Tillvaxtverket har faststallt arsarbetstiden pa 1 720 timmar och
den galler for alla anstéllda. Semesterersattning ingar |
timkostnaden.

Krav patidsredovisning S _
Personal som arbetar varierad arbetstid i projektet ar skyldig att
tidsredovisa dag for dag for att verifiera antal arbetade timmar.
» Tidsredovisningen ska tacka 100 procent av den anstdlldes arbetstid,
det \Qli | sdga aven tid i den ordinarie verksamheten eller i andra EU-
proj ext. : o
* Allatimmar som ar semester, sjukdom eller annan franvaro ska
redovisas pa ordinarie verksamhet.
Mall for tidsredovisning _

_ dovisningssystem som visar _
motsvarande uppgifter som i tidredovisningsmallen kan ni _
anvanda ett utdrag ur det systemet. Personen som utfort tiden |
{J/r_OJektet ska intyga utdragets riktighet. _

id det forsta redovisningstillfallet, eller om |onen andras, ska ni
styrka manadslonen med en lIonespecifikation, ett
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anstallningsavtal eller liknande.
Exempel

Carola har 32 000 kronor i manadslén. | oktober har hon arbetat
47 timmar i projektet. .
e Timkostnaden ar 32 000 kronor x 12 manader = 384 000 kronor,
dividerat med 1 720 timmar = 223,25 kronor per timme.
» Den stodberéttigande |0nekostnaden for oktober blir 47 timmar x
223,25 kronor = 10 492,75 kronor. _ _
Carola blfogar den tidsredovisning som ligger till grund for
kostnaden. Om timkostnaden andras bifogar hon aven sin
|onespecifikation for att styrka den nya lonen.

Timanstalld personal _
For personal som ar timanstalld ska ni berakna den
stodberattigande I6nekostnaden pa féljande satt:

e Timlon + semesterersattning enligt anstallningsavtal eller
|Onespecifikation x antal arbetade timmar i projektet.

Alla timanstallda ska tidsredovisa sin arbetstid dag for dag.
Tidsredovisningen ska tacka 100 procent av den anstalldas
arbetstid.

Exempel N |

David var timanstalld i projektet 31 timmar under oktober. Hans

timlon var 180 kronor inklusive semesterersattning. _

» Den stddberattigande |6nekostnaden f6r David i oktober blir 31
timmar x 180 kronor per timme = 5 580 kronor.

David bifogar sin lonespecifikation och tidsredovisning for att
styrka kostnaden.

F6ljande kostnader ska ni inte budgetera i kostnadsslaget personal:

» Traktamente och resekostnader (de skani redovisai kostnadsslaget
Resor och logi). _ _ _ .
 Enhetskostnader for I0n. Ni ska alltid ?C)raer planeringsbudget utifran

era beraknade faktiska lonekostnader. | er ansokningsbudget kan ni
daremot vélja att ansoka om att fa anvanda er av en standardiserad
enhetskostnad per arbetstimme istallet for faktisk utbetald [on. Den
|Onekostnaden skani i safall taupp i kostnadsslaget Enhetskostnader.
Det framgar av ert beslut om stéd om ni far anvanda enhetskostnader
undegc?enomfbrandet av projektet. Las mer under enhetskostnader och
om redovisningsalternativ, dar hittar ni ocksa exernpelpa berakningar.
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Externa tjanster

Kdp av extern sakkunskap och andra externa tjanster som
behovs for att genomfora projektet ar stodberattigande.
Tjanster som innefattas i schablonen for indirekta kostnader ar
inte stodberattigande.

Resor och logi

Foljande kostnader for projektpersonalens resor och logi ar
stodberattigande: o _ _
« Resor som exempelvis biljetter, rese- och bilforsakring, bransle,
milersattning, parkeringsavgifter och vagtullar.
 Maltider, om de inte tacks av traktamente
*Logi
e Visum
 Traktamenten _
Konsulters kostnader for resor och logi ska budgeteras och
redovisas i kostnadsslaget Externa tjanster.

Investeringar, materiel och lokaler

Investeringar och materiel _ _
Kostnader for investeringar och materiel ar stodberattigande om
de kops, hyrs eller leasas av projektet. Investeringar som
belastaé projektet ska vara budgeterade och godkanda i beslutet
om stoa.

o Till investeringar réknas kostnader for inkop av utrustni ng som &r
avsedd for stadigvarande bruk. Att uppfora eller képa en byggnad ar
ocksaen form av investering. En investering bor ha en beraknad
ekonomisk livslangd paminst 3 ar. _

* Till kostnader for materiel raknas inkdp av utrustning av karaktaren
forbrukningsmateriel, till exempel |aboratoriekemikalier som behovs
fOr projektaktiviteter. _ _

Om utrustningen som ni leasar eller kbper in kommer att ha ett
varde nar projektet avslutas kan Tillvaxtverket besluta att
kostnaden bara ar stodberattigande till en viss del.
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Om ni saljer utrustningen i samband med att projektet avslutas
ska ni rakna av inkomsten fran projektets stod. Om ni saljer eller
for over utrustningen till en annan verksamhet under
projektperioden maste ni redovisa det som en intakt i projektet.
 Kostnader som omfattas av schablonen for indirekta kostnader ér inte
stodberéttigande i kostnadsslaget Investeringar, materiel och lokaler.
Det gdller till exempel kontorsutrustning for projektpersonal.
Las mer under Schablonkostnader.

Lokaler

Hyra for lokaler kan vara stodberattigande som direkt kostnad.

Kostnader for projektpersonalens kontor ska tackas av _

schablonen for indirekta kostnader och ar inte stédberattigande i

kostnadsslaget Investeringar, materiel och lokaler. Ni kan darfor

inte ta upp dessa som en direkt kostnad, aven om separat faktura

}‘_lnns. Det galler oavsett vem som ager lokalerna och var de

igger.

-q'?ll lokaler réknas sadana lokaler som inte ar projektpersonalens
kontorslokaler men som behdvsi projektverksamheten. Exempel &
lokaler for laboratorie-, inkubator- eller testbaddsverksamhet.

Om det ar en extern lokal kan ni fa stod for hyra motsvarande
den andel av lokalytan och den tid ni anvander lokalerna enbart
for att genomfora aktiviteter i projektet. Ni ska kunna visa
antingen en separat faktura for hyreskostnaden eller en tydlig
berakningsmodell som visar hur stor andel av hyran som har
direkt med era projektaktiviteter att gora. _ _

Om det ar en intern lokal sa ska ni ha en tydlig berakningsmodell

som visar hur ni beréknat kostnaden for de aktiviteter som

genomfdrs inom projektet. Oavsett vilken hyra ni eventuellt skulle
ta av andra vid uthyrning av lokalen sa ar det endast den faktiskt

Eavda kolstnaden som kan vara stodberattigande i projektet.
xempe

| ett projekt arbetar en projektledare, en projektekonom och fem

forskare. Alla sju har kontor dar de utfor en del av projektarbetet.

Kontorslokalerna ar en indirekt kostnad och far darfor inte

redovisas under nagot annat kostnadsslag an

schablonkostnader. _

De fem forskarna anvander dessutom ett laboratorium for att

undersOoka om en tidigare oprovad teknik kan anvandas for att

minska koldioxidutslappen i regionen.

« Stodmottagaren kan visa att hyran for hela laboratoriet under
november manad ar 40 000 kronor.
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» De fem forskarna anvander 50 procent av laboratorieytan for
projektaktiviteter i genomsnitt 50 procent av tiden under
november. _ _

* Den stodberattigande kostnaden for externa lokaler i november
blir da (40 000 kronor x 0,5) x 0,5 = 10 000 kronor.

Investeringar i portfdljbolag

Kostnadsslaget ska innehalla de investeringar som sker i
Eortfbljbo!ag. Det anvands endast inom projekttypen
inansieringsinstrument.

Schablonkostnader

Nar ni planerar budgeten i ert projekt ska ni berakna projektets
|onebikostnader och indirekta kostnader med ett schablonpaslag.
Den detaljerade planeringsbudgeten ligger till grund for det
belopp ni ansdker om stod for fran EU. _

Innan ni registrerar budgeten i Min ansokan ska ni omvandla
planeringsbudgeten till en ansokningsbudget. Projektets karaktar
och kostnadssammansattningen i planeringsbudgeten styr vilket
redovisningsalternativ ni ska anvanda i ansdknlnlc_;sbudgeten.
Redovisningsalternativet styr i sin tur vilka schabloner ni ska
anvanda under genomfdrandet av projektet.

Las mer om redovisningsalternativ
Beviljas ni e ojekt ska alla kostnader

forutom personal och I6nebikostnader redovisas som en
schablon. Beviljas ni en forstudie med klumpsumma ingar alla
kostnader inklusive schablonerna i klumpsumman.

Schablon for I0nebikostnader _

Lonekostnadspaslaget motsvarar ett genomsnitt av lagstadgade

arbetsgivaravagifter, kollektivavtalade pensioner samt

avtalsforsakringar for hela arbetsmarknaden. _

. gchabl glnpasl aget ar 45,24 procent av |o6nekostnadernai kostnadsslaget
ersonal.

o Skattepliktiga traktamenten och reseersattning som redovisasi

Iéostnadssll aget Resor och logi utgdr inte underlag for 16nebikostnader.

xempe
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Om |lonekostnader i kostnadsslaget Personal &r 500 000 kr blir
lonebikostnaderna 500 000 kr x 0,4524 = 226 200 kronor. Ni
behdver inte bokfora Ionebikostnaderna pa projektet eller skicka
in kopior pa betalda pensionspremier och liknande. _
Na&r ni ansoker om utbetalning ska ni bifoga den obligatoriska
bilagan Personalkostnadssammanstallning. Den ger en 6verblick
av lonekostnaderna for den period som ansdkan avser samt
hjalper till med berakningar av schabloner for Ionebikostnader
och indirekta kostnader. Mallen har en separat flik med
anvisningar om hur den ska fyllas i.
Observera att det finns tva mallar for _
personalkostnadssammanstallning som genererar olika
schablonpaslag for I6nebikostnader. For arbetad tid som
genomforts fore 2019-07-01 ska ni anvanda mallen som
enererar 42,68 procent. FOr arbetad tid fran 2019-07-01 och
ramat far ni anvanda mallen som genererar 45,24 procent i
schablonpaslag. _
Mallar for sammanstalining av personalkostnader

Schablon for indirekta kostnader
Det finns tre schablonsatser for att beréakna indirekta kostnader.
Tva av dem utgar fran vilken typ av organisation ni som
stodsokande ar och forutsatter att ert BI’Ojekt har
stodberattigande personalkostnader. Den tredje utgar franvilken
'%/p av projekt ni bedriver.

58 av organisation )
« 20 procent for universitet och hdgskolor
* 15 procent fOr 6vriga sokande. . .

Ni ska berakna dessa tva schabloner som ett paslag pa de
stodberattigande kostnaderna i kostnadsslagen personal och
enhetskostnader inklusive I6nebikostnader.

Exempel

a) Ett universitet har under oktober—-december haft _
stodberattigande lonekostnader pa 1 000 000 kronor i ett projekt.
De stodberattigande personalkostnaderna med Tillvaxtverkets
schablon for lonebikostnader blir da 1 000 000 + (1 000 000 x
0,4524) = 1 452 400 kronor.De stodberattigande indirekta
kostnaderna blir 1 452 400 kronor x 0,20 = 290 480 kronor.

b) En ekonomisk forening har april-juni haft stodberattigande
|onekostnader pa 150 000 kronor i ett projekt. De
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stodberattigande personalkostnaderna med Tillvaxtverkets
schablon for Ionebikostnader blir da 150 000 + (150 000 x
0,4524) = 217 860 kronor.

De stodberattigande indirekta kostnaderna blir 217 860 kronor x
0,15 =32 679 kronor.

ng av proi{ekt_ _ _ _
« 25 procent fOr vissatyper av forsknings-, innovations- och
entreprendrskapsinriktade proj ekt. _ .
Projektet ska inga | nagon av insatstyperna i tabell 1 och nagon
av investeringsprioriteringarna i tabell 2 for att ni ska fa anvanda
schablonsatsen 25 procent.

Tabeller och férdjupad information. . _
S‘Ch'éfb‘l'O'h‘é‘h‘b‘éTéﬁ?h‘HS‘S‘OTﬂ‘éTFp‘é‘S‘lag pa de totala direkta

kostnaderna exklusive externa tjanster.
Exempel _
Ett projekt har budgeterat foljande kostnader:

Personal, [6ner 1 000 000 kronor

Externa tjanster 1 000 000 kronor

Resor och logi 50 000 kronor

Investeringar, materiel och lokaler 300 000 kronor
Schablonkostnader: [6nebikostnader 452 400 kronor

Schablonen for indirekta kostnader beréknas sa har:
Personal 1 000 000 + Schablon for Ionebikostnader 452 400 +
esor och logi 50 000 + Investeringar, materiel och lokaler 300
000 kronor) x 0,25 = 450 600 kronor.

Projektet kan ta upp 450 600 kronor for indirekta kostnader i
kostnadsslaget Schablonkostnader.

Kostnader som schablonerna for indirekta kostnader innefattar
Schablonerna for indirekta kostnader innefattar alla typer av
kostnader som raknas upp i féljande lista:
Kontorslokalkostnader t6r projektpersonal
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 Kontorslokalkostnader for projektpersonalen. .

« FOrvaltning och drift av kontorslokaler, inklusive underhall,
stad/vaktmasteri och reparationer. _

« Forsakringar kopplade till kontorslokaler for personal och till
kontorsutrustning (brand, stoldforsakring).

« El, varme, vatten. _ o
Reception, kontorsservice, telekommunikation for

projektpersonal _ _

. K_o_mkmunlkatlon; till exempel telefon, internet, postservice, porto,
visitkort.

« Kontorsutrustning (maobler, kontorsdatorer inklusive normalt
forekommande kontorsprogramvaror for till exempel e-post,
ordbehandling, kalkylering och registerhallning); Inkop, hyra,
avskrivning, reparation och underhall.

« Kontorsmaterial; papper, pennor, parmar med mera.

« Kopieringskostnader. _

« Bankavgifter; till exempel konto- och kortavgift.

« Bocker/tidningar, medlemsavgifter med mera.

Intern representation _ _

* Mat, frukt, fikabrdd, dryck och annan fortaring fOr proj ekt‘oersonac[ en

vid interna m&ten dar deltagarna enbart kommer fran en eller ett fatal
rojektparter (se exempel nedan).
egistratur och arkivering

* Registratur- och arkiveringskostnader.

Qvergripande styrning och ledning _ _

« Ovrig Indirekt personalkostnad i organisationen till den del som inte
arbetar direkt i projektet (ledning, kundservice, personalenhet,
ekonomi, administration, 1 T-support, information, marknadsforing,
juridik med mera). _ o
Centralt personalstdd for all personal | organisationen

« Uthildning och annan kompetensutveckling for projektpersonal.

* Rekryteringskostnader inklusive utannonsering av tjanst.

. gjuk- och halsovard. _ .

* Frisk- och personalvardsformaner.

Exempel pa nér intern representation far redovisas som direkt
kostnad _ _ _ _

Intern representation ar nar projektpersonal inklusive personal
fran eventuella samverkansparter traffas for att delta i planerade
PrOJektak_tlwteter och styrning av projektet. Grundprincipen ar att
ortaring i dessa sammanhang ska innefattas i schablonen.
Undantag far goras vid moten som ?lagar en eller flera

arbetsdagar med deltagare fran ett flertal samverkansparter i ett
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rojekt.
xetmpel fran tva olika moten i ett samverkansprojekt med fyra
arter:

D Projektpersonal fran tva av samverkansparterna tréffas en formiddag
for att planera en projektaktivitet. Mat och dryck innefattas |
schablonen och far darfor inte redovisas som direkt kostnad. Det géller
aven om det finns separat faktura och andra stddjande dokument.

* Projektpersonal fran alla samverkansparternatratfas en hel arbetsdag
for ett upptaktsmote infor ett nytt verksamhetsar inom projektet. Mat
och dryck far redovisas som direkt kostnad i kostnadsslaget Externa
génster. Forutsatt att den kan styrkas med faktura, inbjudan, program,

eltagarforteckning och i forekommande fall motesanteckningar.

IIfxempgl pa nar extern representation far redovisas som direkt

ostna

Extern representation i form av mat och dryck kan under f6ljande

forutsattningar utgora stodberattigande direkta kostnader i

kostnadsslaget Externa tjanster. | sadana fall ar bade de externa
asternas och deltagande projektpersonals kostnader for

ortaring stodberattigande. _

* Det ska finnas ett direkt samband mellan genomfdrandet av proj ektet
och representationen. Exempel pa sadanatillféllen & fortaring i
samband med styr?(ruppsm('jten eller mGten med externa intressenter
vid utlandska besok, massor och utstallningar. .

» Representationen ska praglas av aterhallsamhet med avseende pa
belopp, frekvens och antad deltagare. Endast personer som har
koppling till aktiviteten kan medverka och representationen ska
begransastill moéten av det slag som anges ovan.

» Utgifter ska alltid dokumenteras genom inbjudan, program,
deltagarforteckning (namn och organisation pa deltagarna) och |
forekommande fall motesanteckningar.

Tillvaxtverkets definitioner i detta sammanhang
Projektpersonal avser personal som ar anstalld hos
stddmottagaren, eller hos samverkansparter i ett
samverkansprojekt, och dar de stodberattigande
personalkostnaderna utgdr underlag for schablonpaslag for
Indirekta kostnader. ]
Direkt kostnad ar en kostnad for nagot annat an det som namns
| listan ovan, forutsatt att den har en direkt koppllnfg till
rojektgenomférandet och kan verifieras med bokforings- och
akturaunderlag. En direkt kostnad ska ga att utlasa av en faktura
direkt stalld till projektet. Den far inte utgora en schablonandel av




en storre faktura. FOr att vara stodberattigande ska en direkt
kostnad ga att redovisa i nagot av kostnadsslagen.

1.Personal

2.Externatjanster

3.Resor och logi _

4.Investeringar, materiel och lokaler

Schablon for dvriga projektkostnader

Om ert projekt ar ett personalintensivt projekt ska ni anvanda
schablonen for erlga’\—/ﬁmmm ansodker om stod
och om utbetalning 1 Min ansdkan.

Berakna schablon for dvriga Projektkostnader | budgeten
Om ni, efter att ha gjort en detaljerad planeringsbudget, foreslar
att ert projekt ar ett personalintensivt projekt ska ni |
ansdkningsbudgeten ta upp alla kostnader férutom
personalkostnader (Ionekostnader och lénebikostnader) som ett
schablonpaslag med 40 procent, _
Berakningsbasen for schablonEasIaget ar alla kostnader i
kostnadsslagen Personal och Enhetskostnader samt
I6nebikostnaderna i kostnadsslaget Schablonkostnader.

Vagledning och exempel for berakning i budget
Rdeh‘abm@'a—p'rm'e%rkUSTn‘ader | ansOkan

om utbetalning N _ _
Om ni enligt beslutet om stod har beviljats ett personalintensivt
projekt ska ni i angokan om utbetalning anvanda ett
schablonpaslag pa 40 procent for projektets alla kostnader utover

ersonalkostnader. .

erakningsbasen for schablonpaslaget 40 procent ar alla
kostnader i kostnadsslagen Personal, Enhetskostnader och
Ié‘)neblkelostnaderna | kostnadsslaget Schablonkostnader.

xemp
Ett personalintensivt samverkansprojekt har for perioden jan-mars
foljande kostnader:

Personal, |6ner hos samverkanspart A, 200 000 kronor
Enhetskostnader, |16ner hos samverkanspart B, 84 600 kronor

Schabl onkostnader, 45,24% for |6nebikostnader, 128 753 kronor
Schablonkostnader, 40% for Gvriga projektkostnader, 165 341 kronor
Summa totala faktiska kostnader, 578 694 kronor

Bidrag i annat an pengar, arbetad tid i projektet, 40 900 kronor
Summa totala kostnader, 619 594 kronor
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Berakning av schablonen for 6vriga projektkostnader:
(Personal 200 000 + Enhetskostnader 84 600 + Schablonkostnad for
|Onebikostnader 128 753) x 0,4 = 165 341 kronor

Enhetskostnader

Na&r ni planerar budgeten i ert projekt infor ansokan om stod ska
ni alltid forst berakna era faktiska personalkostnader, las mer
under kostnadsslaget Personal. _ _
Nar ni omvandlar planeringsbudgeten till en ansdkningsbudget
kan ni, i personalintensiva projekt och projekt som redovisar
faktiska kostnader, ansdka om att fa anvanda en enhetskostnad
per timme istallet for faktisk I6nekostnad. Las mer om
redovisningsalternativ och hur ni omvandlar budgeten. _

[ e inklusive
|onebikostnader.

Krav pa verifiering av enhetskostnader o

* Enhetskostnader ska verifieras med tidredovisning.
Tidredovisningen ska innehalla antal arbetade timmar dag for
dag. Tidredovisningen ska tacka 100 procent av den anstalldes
arbetstid, det vill saga aven tid i den ordinarie verksamheten
eller i andra EU-projekt. Alla timmar som ar semester, sjukdom
eller annan franvaro ska redovisas pa ordinarie verksamhet.

* Enhetskostnader behover inte vara projektbokforda.

« Enhetskostnader behdver inte verifieras med
l6nespecifikationer.
Mall for tidredovisning. _

_ g Jovisningssystem som visar motsvarande
uppgifter som i tidredovisningsmallen kan ni anvanda ett utdrag
ur det systemet. Personen som utfort tiden i projektet ska intyga
utdragets riktighet.

. ExemFeI Projektet planerar att Oskar ska arbeta 500 timmar i projektet
och vill ta upp hans 16n som en enhetskostnad per arbetad timme.Den
Eudgeterade enhetskostnaden blir 500 timmar x 409 kronor = 204 500

ronor.
N&r ni ansOker om utbetalning ska ni_bifo%a den obligatoriska
bilagan Enhetskostnadssammanstallning. Den ger en overblick
av enhetskostnaderna for den period som ansdkan avser samt
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hjéIPer till med berakningar av schablon for indirekta kostnader. |
mallen finns en separat flik med anvisningar om hur den ska
fyllas i. _

Mall for sammanstallning av enhetskostnader.

Klumpsumma

Klumpsumma ska ni anvanda om ert projekt ar en forstudie och
ni ansoker i en utlysnln% som Oppnat efter den 1 augusti 2019.

| planeringsfasen tar ni fram en detaljerad budget med era _
faktiska kostnader for forstudien. Nar ni gor er ansékan om stod |
Min ansOkan ska ni daremot ange den totala summan av era
faktiska kostnader exklusive projektintakter som en
Klumpsumma. N _

Har ni beviljats en klumpsumma behdver ni inte redovisa era
faktiska kostnader till Tillvaxtverket eftersom uppfoljning enbart
kommer att ske av projektets resultat. | ansékan om utbetalning
ansdker ni om hela den klumpsumma ni beviljats. _
Las mer om redovisningsalternativet klumpsumma och hur ni

berdknar ochrbudgeterar Klumpsumma for forstadie.

Projektintakter

Om ert projekt ger upphov till intdkter under projektets gang ska
ni redovisa intakterna I6pande. _ .

Med projektintakter avses till exempel intékter fran:

- Biljetter.

 FOrsaljning.

 Deltagaravagifter.

 Uthyrning. _ _ .

« Tjanster som projektet tillhandahaller. _

Om en intakt har ett direkt samband med projektverksamheten
ska ni reducera de stodberattigande kostnaderna med
motsvarande summa. _ .

Na&r ni redovisar projektets intakter pa kostnadsslaget
Projektintakter kommer de totala kostnaderna att reduceras med
summan for det kostnadsstallet. Om intakten bara har ett visst
samband med verksamheten ska ni beréakna intédkten med hjalp
av en Iamp_Ilg?(ft')rdeInlngsmode_II. _

Om ert projekt genererar nettoinkomster efter projektavslut galler
sarskilda regler.
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Las mer om nettoinkomster.

Offentliga bidrag i annat an pengar

Offentliga bidrag i annat an pengar raknas bara som .
stodberattigande kostnader om bidraget bestar i tillhandahallande
av:
e Varor. _
. 'I\I'/Ianster, till exempel arbetstid.
» Mark och fastigheter.
. yfgg- och anlaggningsarbeten. o
Offentliga bidrag 1 annat an pengar ar en kostnad i projektet,
men betalas inte av er som stodmottagare. Kostnaden finns |
stallet redovisad hos nagon offentlig organisation som raknas
som medfinansiar i projektet. Ett exempel kan vara en kommun
som bidrar till projektet genom att tillhandahalla lokaler for
EijektetS verksamhet. _
ostnaden tas upp i projektets kostnadsbudget under Offentliga
bidrag | annat an pengar och redovisas samtidigt pa motsvarande
stalle 1 finansieringsbudgeten. o _ o
Nar ni ansoker om utbetalning ska ni verifiera medfinansieringen
med en sammanstélining fran den aktdér som har betalat och
bokfort kostnaden. _ _
Mall for sammanstalining av bidrag i annat an pengar o
_ _ edovisning
for varje person. Det racker med sammanstallningen.

Vardet for offentlig medfinansiering i form av arbetad tid
Vardet pa bidrag I annat an pengar far inte vara hogre an det
som i allmanhet accepteras pa marknaden, det vill saga
marknadsvardet. Vardet for arbetad tid for personal fran en
medfinansiar som arbetar | projektet ar bestamt till 409 kronor per
arbetstimme. Lonebikostnadspaslag och semesterersattning
ingar i beloppet. _ o
Beloppet &r samma for all personal, oavsett vilken faktisk timlon
ersonalen har. _ _ _
en offentliga medfinansiaren behover inte projektbokfora de
faktiska kostnaderna. _
Om nagot offentligt bidrag i annat an pengar skulle falla bort,
fastan det finns med | de utrakningar som star i er budget och |
Ert beslu}:, leder det till att ocksa stodbeloppet fran EU reduceras.
xempe
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Personalen hos en offentlig aktor som medfinansierar projektet
via arbete har under perioden juli-september arbetat 138 timmar
| projektet.

Den stodberattigande offentliga medfinansieringen i annat an
Eengar for kvartal 3 blir da 138 timmar x 409 kronor per timme =
6 442 kronor

Privata bidrag i annat &n pengar

Privata bidrag | annat an pengar raknas bara som .
stodberattigande kostnader om bidraget bestar i tillhandahallande
av
* Varor. _ _
. 'I\I'Aénster (till exempel arbetstid).
» Mark och fastigheter.
* Bygg- och anlaggningsarbeten. o

Privata bidrag i annat &n pengar ar en kostnad i projektet, men
betalas inte av er som stdédmottagare. Kostnaden finns redovisad
hos nagon privat organisation som raknas som medfinansiar |
projektet. Ett exempel kan vara ett privat foretag som bidrar till
proLektet genom att tillhandahalla lokaler for projektets
verksamhet. o _
Kostnaden tas upp i projektets kostnadsbudget under Privata
bidrag i annat an pengar, och redovisas samtidigt pa
motsvarande stalle i finansieringsbudgeten. _ o
Nar ni ansoker om utbetalning ska ni verifiera medfinansieringen
med underlag, i form av en sammanstallning, fran den aktér som
har betalat och bokfort kostnaden.
Mall for sammanstalining av bidrag i annat an pengar o

_ _ edovisning

for varje person. Det racker med sammanstallningen.

Vardet for privat medfinansiering i form av arbetad tid

Vardet pa bidrag i annat an pengar far inte vara hogre an det
som i allmanhet accepteras pa marknaden, det vill saga
marknadsvardet. Vardet for arbetad tid for personal fran en
medfinansiar som arbetar | projektet ar bestamt till 409 kronor per
arbetstimme. Lonebikostnadspaslag och semesterersattning
ingar i beloppet. _ o
Beloppet &r samma for all personal, oavsett vilken faktisk timlon
personalen har.
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Den privata medfinansiaren behdver inte projektbokfora de

faktiska personalkostnaderna.

Om nagot privat bldrang annat an pengar skulle falla bort, fastan

det finns med i de utrakningar som star i er budget och i ert

ll%eslut, Ielder det till att ocksa stodbeloppet fran EU reduceras.
xempe

Persoﬁalen hos en privat aktor som medfinansierar projektet via

arbete har under perioden juli — september arbetat 138 timmar i

projektet.

Den stédberattigande privata medfinansieringen i annat an
Eengar for kvartal 3 blir da 138 timmar x 409 kronor per timme =
6 442 kronor.

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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FQJSO@ﬁ%s-alternativ

Vissa kostnader ska redovisas med forenklade
redovisningsalternativ. Med det menas att kostnaderna ska
baseras pa schabloner eller enhetskostnader istallet for faktiska

kostnader.

Ni ska anvanda forenklade redovisningsalternativ for:

* |ndirekta kostnader.

* |onebikostnader.

» Personalkostnader for socialfondsinsatser. .
Mer information hittar ni pa sidan Schablonkostnader och pa

sidan Enhetskostnader
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RG5ARAE TP OB Dt G ent

Schablonen ska ni anvanda om ert projekt ar av en viss typ av
forsknings-, innovations- och entreprenorskapsprojekt. Den
beraknas som ett paslag med 25 procent pa de totala direkta
kostnaderna exklusive externa tjanster.

Det ar typen av projekt, inte vem som &ar stodmottagare, som
avgor om projektet raknas som ett forsknings, innovations- och
entr_eErendrskapsp_rOJgkt. _ _ .
Projektet ska inga i nagon av msatst?/perna | tabell 1 och nagon
av investeringsprioriteringarna i tabell 2 for att ni ska fa anvanda
schablonsatsen 25 procent.

Tabell. 1 Insatstyper

Forskning, utveckling och innovation

056 Investeringar i infrastruktur,
kapacitet och utrustning i
sma och medelstora foretag,
direkt kopplade till
forskning och innovation

057 Investeringar i infrastruktur,
kapacitet och utrustning i
storaforetag, direkt
kopplade till forskning och
innovation

060 Forskning och innovation
vid offentliga
forskningscenter och
kompetenscenter, inklusive
nétverkande

061 Forskning och innovation
vid privata
forskningscenter, inklusive
nétverkande
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Forskning, utveckling och innovation

062

Teknikoverforing och
samarbete mellan hdgskola
och naringsliv som i forsta
hand gynnar sma och
medel stora foretag

063

Stod till kluster och
foretagsnétverk som i forsta
hand gynnar sma och

medel stora foretag

064

Forsknings- och
innovationsprocesser i sma
och medelstora foretag
(inklusive kupongsystem
och innovation i processer,
design, tjanstesektorn och
den sociala sektorn)

065

Forsknings- och
Innovationsinfrastruktur,
processer, teknikoverforing
och samarbete i foretag med
inriktning paen
koldioxidsnal ekonomi och
motstandskraft mot

klimatforandringar

Tabell 2. Investeringsprioriteringar

|nvesteringsprioriteringar

Tematiskt mal 1

Att starka forskning,
teknisk utveckling och
innovation genom att:

53



| nvesteringsprioriteringar

a)

forbéttra forsknings- och
Innovationsinfrastrukturen
och kapaciteten att utveckla
spetskompetens inom
forskning och innovation
samt framja
kompetenscentrum, sarskilt
sadana som ar av europei skt
Intresse,




| nvesteringsprioriteringar
b)

framja foretagsinvesteringar
inom forskning och
Innovation och utveckla
kopplingar och
synergieffekter mellan
foretag, forsknings- och
utvecklingscentrum och den
hogre utbildningssektorn,
sarskilt framjande av
Investering i produkt- och
tjansteutveckling,
teknikdverfdring, socia
Innovation,
miljGinnovation, offentliga
tillampningar,
efterfragestimulans,
nétverk, kluster och Gppen
INnnovation genom smart
specialisering, och stédja
teknisk och tillampad
forskning, pilotverksamhet,
tidiga
produktvalideringsatgarder
och kapacitet for avancerad
produktion och
forstagangsproduktion,
sarskilt vad gdller viktig
mojliggorande teknik och
spridning av teknik for
alménna dndamal.

Tematiskt mal 2

Att okatillgangen till,
anvandningen av och
kvaliteten palKT
(Informations- och
kommunikationstjanster)
genom att:
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| nvesteringsprioriteringar
b) utveckla IKT-produkter och
|KT-tjanster, e-handel och
framja efterfragan pa IKT

Tematiskt mal 3 Att oka
konkurrenskraften for
SMF (sma och medelstora
foretag) genom att:

a) framja entreprendrskap,
sarskilt genom att underlétta
det ekonomiska utnyttjandet
av nyaideer och framja
skapandet av nya foretag,
inklusive genom
foretagskuviser,

b) stddja skapandet och
utvidgandet av avancerade
kapaciteter for produkt- och
tjansteutveckling

Tematiskt mal 4 Att stodja Over gangen till
en koldioxidsnal ekonomi
| alla sektorer genom att:

f) framjaforskning och
innovation i samt
tilldmpning av
koldioxidsnal teknik

Ni beraknar schablonen som ett paslag med 25 procent pa de
totala direkta kostnaderna exklusive externa tjanster.
Exempel _
Ett projekt har budgeterat foljande kostnader:
* Personal, 16ner 1 000 000 kronor
 Externatjanster 1 000 000 kronor
 Resor och logi 50 000 kronor
* Investeringar, materiel och lokaler 300 000 kronor
 Schablonkostnader: 16nebikostnader 452 400 kronor
Berakning av schablon for indirekta kostnader:
(Personal 1 000 000 + Schablon for lbnebikostnader 452 400 +
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Resor och logi 50 000 + Investeringar, materiel och lokaler 300

000 kronor) x 0,25 =

1 802 400

Projektet kan ta upp

kostnadsslaget Schablonkostnader.

Exempel patidigare beviljade proj
P ceﬁ ngar %om némrjlsi talcl)aelJ I

ronor x 0,25 = 450 600 kronor.
450 600 kronor for indirekta kostnader |

ekt med de kombinationer av

Klassifi 1 och 2 ovan
Stédmottagar| Projektnamn |  Insatstyp | Investeringsp
e rioritet

Byggdialog |Excellent 063 1a)
Dalarna Building

Region
Chalmers Effektiviserin|060 1 b)
Tekniska gav
Hogskola AB |[MedTech

West
GU Ventures |VINK - 060 1 b)
AB Véastsvenska

inkubatorers

kvalitetshojni

ng
Géavleborgs |Verklighetsla|065 1 b)
Lans bb hallbara
Landsting  |transportsyste

m
Hudiksvalls |Klusterutvec |062 1 b)
Hydralikklust |kling
er Hudiksvalls

Hydraulik

Kluster
Hogskolan  |Energiinnova|060 1 b)
Dalarna tion
Hogskolani |Ways2Taste |062 1 b)
Boras

Y4



Stédmottagar| Projektnamn | Insatstyp | Investeringsp
e rioritet

Hogskolani |Spatial Data |062 2 Q)
Géavle |nnovation
Hogskolani |Hlcube - 060 1 b)
Halmstad behovsorient

erad

hél soi nnovati

onsarena
Innovation  |Affarsdriven |064 1 b)
Skane AB  |Materialutvec

Klin
Innovatum  (Tillverkai tra|062 1 b)
AB
Jamtlands  |Jamtland 063 1 b)
Lans Harjedalen -
Landsting  |A Business

Region on

the Move
Jonkopings |e-merge 062 1 b)
Lans
L andsting
Karlstads Karlstad 062 1 b)
Universitet |Lean Factory

genomforand

efas (KLF2)
Linnéuniversi|Ha lbara 063 1 b)
tetet utvecklingsst

rategier inom

skogssektorn

(HUS)
Lulea Wireless 064 1 b)
Tekniska Innovation
Universitet  |Arena

58




Stédmottagar| Projektnamn | Insatstyp | Investeringsp
e rioritet

Mamo Wisdome 064 41)
kommun |nnovation
Mdlardalens |[Kommersiali {062 1 b)
Hogskola sering av

tvarsektoriell

robotteknik
Pitea Science |Bothnia 063 1 b)
Park AB Biolndustries

Network steg

2
Region Smart 063 1 b)
Dalarna specialisering

| Norra

Mellansverig

ell
RISE K ol dioxidsna|065 1 b)
LignoDemo |l ekonomi
AB genom

utveckling av

LignoCity
Sahigrenska |Inn2Health 062 1b)
Science Park
AB
Sandvikens |Saker 063 41)
kommun Virtuell

| ndustri
Science City |Gaming 064 1 b)
Skelleftea  |cluster
AB collaboration

in the Baltic

Sea Region
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Stédmottagar| Projektnamn | Insatstyp | Investeringsp
e rioritet

Stift RIO - 064 1 b)
Adopticum |Regiona

Innovation

genom

Optisk

Métteknik
Stift TRANSFOR (062 1 b)
Hogskolani |M to AAA
Jonkdping
Stiftelsen SPINN 063 1 b)
Teknikdalen |Science Park

- Innovativ

Nyskapande

Nod
Sveriges Green 062 1 b)
Lantbruksuni {Innovation
versitet Park
Umea Life science |062 1 b)
Biotech motorn (v2.0)
|ncubator AB
Umea Safety & 062 1 b)
Universitet  |Security Test

Arena
Varbergs SolReg 065 1 b)
kommun Halland
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3i-5REHBINRyBER Aok e
EBB- | KOp
Det ar ni som stodmottagare som ansvarar for attera
upphandlingar och kop foljer aktuell upphandlingslagstiftning eller
det sarskilda inkopsforfarandet som b glger pa principerna | _
Lagen om offentlig upphandlin (LOU%I. lanera projektet sa att ni

har bade den kompetens och den tid som behdvs for att
genomféra upphandlingarna och kdpen pa ett korrekt satt.

S%Hér(]) Iifr?gt;tas av reglerna om offentlig

Lyder ni under Lagen om offentlig upphandling (LOU), La?en om

offentlig upphandling inom férsorjningssektorerna (LUF) eller

Lagen om upphandling av koncessioner (LUK) ansvarar ni for att

era upphandlln_fga_r och kop foljer de lagarna.

Gallande lagstittning: _ _

» Lagen (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU).

. L&c};gp 2016:1146) om upphandling inom forsorjningssektorerna

* Lagen (2016:1147) om upphandling av koncessioner (LUK).
Information om upphandlingslagarna finns pa

Upphandlingsmyndighetens webbplats. Dar finns aven ett

UpthhﬁhthSTGd‘SUm—ggr‘gmhﬁTagande information och stdd |
Eraktiska upphandlingsfragor.

n obligatorisk biIaC?a till ansOkan om stod ar en inkops-/
upphandlingsplan dar planerade ink6p framgar. Sa har gor ni en

iINKops-/ upphandlingsplan. _ _ _
N%Tr‘rTI‘DptherIEr‘s%a—m—O‘cksa ta hansyn till de upphandlingar ni

86r | er [opande verksamhet utanfor projektet, till exempel nar ni
eraknar direktupphandlingsbeloppet.

Omfattas ni inte av reglerna om offentlig upphandling o

Om ni inte omfattas av upphandlingslagstiftningen ska ni ft‘)lba det
sarskilda inkdpsforfarandet som bygger pa principerna i LOU.
Las mer om vad det sarskilda inkopstorfarandet innebar nedan.
Om ni bara ska ?('jra kop enligt det sarskilda inkdpsforfarandet
behdver ni bara lamna in en ink6ps-/upphandlingsplan om ni

sOker ett samverkansprojekt.
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Bemanng.projektet med

u m)ancﬁlﬁ Kompetens

Ert projekt ska haTillgang till'god upphandlingskompetens och
kunskap om de lagar som berdr er. Om projketet inte omfattas av
upphandlingsregelverket ska ni sakerstalla att ni har tillgang till
goda kunskaper om det sarskilda inkGpsforfarande som baseras
pa principerna | LOU.

Stodmottagarens ansvar

Det ar ni som stodmottagare som ansvarar for att era
ulophan_dllnc?ar och inkop foljer nagon av upphandlingslagarna
eller foljer det sarskilda inkopsforfarandet. _
Tillvaxtverket ger inte rad om hur ni ska genomfdra enskilda
upphandlingar och inkop.

Inkdpsforfarande baserat pa principernai LOU

Om ni som stodmottagare inte omfattas av upphandlingsreglerna
galler sarskilda regler, ett sarskilt inkopsforfarande ska foljas. Det
Eé(i)rLsJkllda Inkopsfdrfarandet innebar att ni ska folja principerna i

InkOpsforfarandet reglerar kop under och 6ver beloppet for
direktupphandling. Ett kop far inte delas u%) | flera mindre kop i
syfte att krlngga reglerna. Fran januari 2018 ar beloppet for
direktupphandling 586 907 kronor for LOU.

Under direktupphandlingsgransen:

 FOr kop under beloppet for direktupphandlingsgransen kravs
Ingen konkurrensut_sattnln%. _

* Vid kop som overstiger 100 000 kronor ska ni som _
stodmottagare skriftigen dokumentera vad parterna kommit
overens om. Dokumentationen, som kan vara i form av mejl,
ska innehalla parternas namn, pris, beskrivning av .
varan/tjansten och tid for leverans. Saknas dokumentation sa
kan det finnas grund for att underkénna kostnaden.

Over direktupphandlingsgransen:
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» KOp Over beloppet for direktupphandling ska

konkurrensutsattas. - . o
* Ni som stodmottagare ska stalla en skriftlig forfragan till minst

tva potentiella leverantérer och samma underlag ska skickas till

samtliga leverantdrer. Forfragan och svar fran potentiella
leverantorer ska vara skriftliga. Ni som stddmottagare ska
skriftigen dokumentera vad parterna kommit gverens om.

Dokumentationen, som kan vara i form av mejl, ska innehalla

arternas namn, pris, beskrivning av varan/tjansten och tid for
everans. Saknas dokumentation kring detta sa finns det grund
for att underkanna kostnaden. _

Ni som stddmottagare ska, enligt forordning (2_014:1383? om
forvaltning av EU:s strukturfonder, fOlja de principer som framgar
av 4 kap. 1 § LOU vid kop, hyra och leasing. Hyra omfattar inte
hyra av fastighet utan avser hyra av tjanster, maskiner och dylikt.

De principer som anges i 4 kap. 1 § LOU ar principerna om icke-
diskriminering, likabehandling, 6msesidigt erkannande,
Eroportlonalltet och Oppenhet. .

as mer om upphandllngsprlnugerna pa
Upphandlingsmyndighetens webbplats.

KopEIing mellan stddmottagare och leverantor

Tank pa att en koppling mellan er som stddmottagare och en
leverantor kan innebara att det uppstar en javssituation eller en
intressekonflikt. | sadana situationer kan det vara svart att visa att
ni gjort en konkurrensutsattning pa lika villkor for alla leverantorer
och darmed uppfylit likabehandlingsprincipen. leabeh_andllng\
iInnebar att alla leverantorer ska ges samma forutsattningar. Alla
leverantOrer maste till exempel fa tillgang till samma information
samtidigt, sa att ingen leverantor far ett overtag. Det kan vara
svart att visa att ni uppfyllt detta i en javssituation eller vid en
intressekonflikt. En sadan situation staller darmed krav pa er som
stodmottagare att aktivt agera for att fa till en
konkurrensutsattning pa lika villkor.

Exempel: _

« En leverantor har varit anstalld hos stodmottagaren.

* En leverantdr sitter i stodmottagarens styrelse eller projektets
styrgrupp. L

« En anstalld hos stbdmottagaren sitter i leverantdrens styrelse.

63


https://www.upphandlingsmyndigheten.se/upphandla/om-upphandlingsreglerna/om-lagstiftningen/Principerna

» En anstélld hos stoédmottagaren har en anhdrig som féretrader
leverantéren.

« Stobdmottagaren och leverantdren ar nara vanner. _

. Feskrlvnl ngen av vad som ska kopas & utformad for att passa en viss
everantor.

Konkurrens

Ett kop blir nastan alltid battre om fler an en leverantor far

mojlighet att lamna anbud. Att genomfdra en

konkurrensutséattning kan vara enkelt,

Konkurrensutsattning kan till exempel ske genom: _

« Ett antal telefonsamtal, har ska konkurrensutsattning redovisas
skriftligt till exempel genom en tjansteanteckning.

*Via e-post.

* Via upphandlingsverktyg. =

 Via en annons pa er organisations webbplats.

* Via en offentlig annonsdatabas .

Avropa befintliga ramavtal

Om ni har ramavtal som ni har upphandlat for er |6pande
verksamhet kan ni valja att avropa pa dem och anvanda
tjansterna i projektet, om de tacker projektets behov.

Det galler ocksa ramavtal som Statens inkdpscentral har
upphandlat, forutsatt att ni har ratt att anvanda de avtalen. Det
finns alltsa inga krav pa att projektet ska genomfdra de planerade
upphandlingarna eller kopen.

| far bara avropa de tg;anster eller varor som ramavtalet omfattar.
Det betyder att ni inte far stracka ut eller andra ett ramavtal for att
det ska passa projektet.

Upphandling i samverkansprojekt

Om ert projekt ar ett samverkansprojekt ska stddmottagaren
tydliggdra vilken eller vilka parter som ska genomfdra era
upphandlingar eller kop. Det gor ni | inkOps-/upphandlingsplanen
som ar en obligatorisk bilaga till ansGkan for er som ansoker om
ett samverkansprojekt.

Mall for inkops-/upphandlingsplan
Stodmottagaren ska ocksa se tiftatt samverkansparten har en
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andamalsenlig organisation och den kompetens som kravs for att
%enom_fbra de planerade upphandlingarna eller képen.

et ar inte tillatet att organisera ett samverkansprojekt for att
kringga regler om offentlig upphandling och statsstod.
Las mer pa sidan Samverkansprojekt. _
Vid upphandling o o _ tjanster av samma slag |
samverkansprojekt beraknas direktupphandlingsbeloppet och
troskelvarden samman for samtliga parter i projektet.
Samverkansparterna far alltsa inte var for sig kopa eller handla
varor av samma slag for direktupphandlingsbeloppet utan
samtliga upphandlingar och kop i projektet ska laggas samman.

Koppling mellan stédmottagare och leverantor

Upphandlingar och kop dar det finns en koppling mellan .

stodmottagare och leverantor (intressekontlikt) riskerar att sta |

strid med LOU, LUF och LUK. _

Léskpa Upphandlingsmyndighetens webbplats om vad ni bor

tanka p :

Exempel: _

 En leverantOr har varit anstélld hos stodmottagaren.

* En leverantOr sitter i stbdmottagarens styrelse eller projektets
styrgru%P. o

 En anstalld hos stodmottagaren sitter i leverantrens styrel se.

» En anstdlld hos stbdmottagaren har en anhdrig som foretrader
leverantoren.

« Stodmottagaren och leverantGren ar ndra vanner. _

. Feskrlvnl ngen av vad som ska kopas & utformad for att passa en viss
everantor.

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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InfoLmera om att projektet fatt

| det har avsnittet framgar de krav pa informationsansvar som ni
som stddmottagare har for ert projekt. Har kan ni bland annat
lasa om hur ni ska anvanda logotypen och vad som galler for
affischer, skyltar och plaketter.

Ni som stodmottagare ar skyldiga att informera om det stod ni
erhallit fran Europeiska regionala utvecklingsfonden. Observera
att Tillvaxtverket kan aterkrava hela eller delar av stddet om ni
inte uppfyller informationskraven.

Allmanna krav
| allt material som ni framstaller for att informera om eller
marknadsfora ert projekt ska stodet fran Europeiska regionala
fonden framga. _ o _
Under tiden som prolekgetljzpagar ska stodmottagaren informera
allmanheten om stodet fran Europeiska regionala
utvecklingsfonden genom att: _ _ _
1. ge en kort beskrivning av projektet, inklusive projektets syfte _
och resultat, pa projektets webbplats, om det finns en sadan. Pa
webbplatsen ska det ocksa framga att projektet fatt stod fran
Europeiska unionen, och _ _ _
2. satta uPp minst en affisch med information om projektet och att
projektet fatt stod fran Europeiska unionen pa en plats som ar
tydligt synlig for allmanheten. Affischen behovs inte for projekt
som omfattas av punkterna 5 och 6 nedan
Stddmottagaren ska ocksa se till: o _
3. att de som medverkar i projektet har fatt information om stédet
fran Europeiska regionala utvecklingsfonden, och
4. att alla handllnfgar som ror genomférandet av projektet och
som ar avsedda for allmanheten eller deltagarna, inklusive
narvarointyg och andra intyg, innehaller en uppgift om att
ErOJektet fatt stod fran Europeiska unionen, och

. att det for varje projekt, dar det totala offentliga stodet
overstiger 500 000 EUR och som omfattar infrastruktur eller
byggverksamhet, satts upp en tillfallig skylt av betydande storlek.
Pa skylten eller plaketten ska projektets namn och huvudsakliga
mal finnas med. Skylten ska placeras dar projektet genomfors
och dar den ar tydligt synlig for allméanheten.
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Senast tre manader efter att projektet avslutats ska
stodmottagaren
6. satta upp en permanent skylt eller plakett av betydande
storlek om projektet uppfyller foljande kriterier:
. aU%et totala offentliga stddet till projektet dverstiger 500 000
* b) Projektet finansierar infrastruktur eller byggverksamhet eller
Inkop av fysiska foremal.
Skylten eller plaketten ska:

« Innehalla projektets namn och huvudsakliga mal samt EU—Io%otypen -
namn, mal och logotyp ska utgdra minst 25 procent av ytan. EU-
logotypen ska varaminst lika stor, i hdjd eller bredd, som den storsta
av eventuella 6vriga logotyper. _ _

 Placeras dér projektet genomfordes och dér den ar tydligt synlig for
allmanheten. _ . _
Detta framgar av Europaparlamentets och radets forordning

(EU) nr 1303/2013; : )

Om logotypen

Logotypen ska anvandas i allt material som framstalls for att
informera om och/eller marknadsfora ert projekts verksamhet.
Det galler exempelvis pa webbplatsen och i material till
konferenser, seminarier, massor, utbildningar och tavlingar.
Exempel pa material dar logotypen ska finnas med ar broschyrer,
affischer, PowerPoint-presentationer, annonser och filmer.
Europeiska regionala utvecklingsfondens logotyp bestar av:

« Europeiska unionens flagga.

 Texten Europeiska unionen. _

» Texten Europeiska regionala utvecklingsfonden.

Riktlinjer och exempel pa hur ni bér anvénda logotypen
Det finns tva olika varianter av logotypen:

» Flagga till vanster med text till hoger.

» Flagga med centrerad text under.
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EUROPEISKA
UNIONEN
Europeiska
regionala
utvecklingsfonden

* X %
*
* *

* 4 X

EUROPEISKA UNIONEN
Europeiska regionala
utvecklingsfonden

Bade den vansterstallda och den centrerade versionen

av logotypen finns i farg och i svartvitt samt med svensk och
engelsk text. ] _
Bada varianterna, som ocksa uppfyller de krav som anges i
kommissionens férordningar, finns att ladda ner pa sidan

Logotyp.

Minsta storlek pa logotypen _ .
Logotypen far inte var mindre an att texten i Iogotypen gar att
lasa i det sammanhang dar den forekommer. Om en skylt
exempelvis placeras invid en gang- och cykelvag ska logotypen
vara anpassad i storlek sa att texten gar att lasa fran vagen.

Om det forekommer fler logotyper Fa materialet ska flaggan | EU-
logotypen vara minst i samma storlek, till hdjd eller bredd, som
den storsta av 6vriga logotyper (artikel 4 punkt 5 i foérordning (EU)

nr 821/2014.) . _

Pasmarektamforemal, exempelvis en penna, dar utrymmet ar
for litet for att hela logotypen ska fa plats, har ni mdjlighet att
anvanda enbart flaggan med texten Europeiska unionen.
Som rekommendation bor bredden pa fla %an inte vara mindre
an 16 mm for vansterstalld logotyp och 24,5 mm for centrerad
logotyp. For att logotypen ska synas tydligt bor inte heller nagot
annat element eller text placeras narmare logotypen an en yta
motsvarande emblemets halva hgjd.
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Placera logotypen val synligt . _

Ni ska placera logotypen pa en framtradande plats pa materialet.
Pa webbplatsen ska logotypen vara val synlig utan att besdkaren
behover skrolla. _
LoEotypen ska alltid kontrastera mot bakgrunden och en ljus
bakgrundsfarg ar att foredra. Om bakgrunden ar mork ska ni
anvanda en logotyp med vit text och vit bard runt emblemet.

Logotypens farger _ . _ _
Logotyfpenoska publiceras i farg pa ert projektets webbsidor. |
andra fall far en enfargad version anvandas om det inte ar mgjligt
att anvanda logotypen i farg. . .
Anvand fargkoderna nedan for att aterge logotypens farger da
den ska anvandas for tryck (CMYK och Pantone) och for att visas
Ba skarm (RGB). .

antone Reflex Bla (for den bla rektangelns yta)

FoOr tryck - fargvarden i CMYK
* Cyan 100 %
 Magenta 80 %
* Yellow 0 %
* Black 0 % _
E(‘jr |(r)1ternet - fargvarden i RGB
«G =51
B =153 _
Pantone Gul (for stjarnorna)

Fargvarden i CMYK
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* Cyan 0 %
* Magenta 0 %
 Yellow 100 %
* Black 0 % _

FOr internet - fargvarden i RGB
R =255
«G =204
*B=0

Enfargad Iogoty_P _
Om det inte ar mojligt att anvanda logotypen i farg ska
rektangelns kontur vara svart, bakgrunden vit och stjarnorna
svarta. Om bakgrunden maste vara mork ska ni anvanda den
enfargade logotypen med vit text och vit bard.
FOr andra varianter av logotypen, ga till sidan Logotyper for EU-
finansierat stod

Affisch | A3-format

Ni som tagit emot stdd ur Europeiska regionala _ _
utvecklgngsfongen ska satta upp minst en affisch med information
om projektet pa en plats som ar synlig for allméanheten,
e>gemPeIV|s | entrén till en byggnad. .

Pa affischen, som ska vara | minst A3-format, ska det framga att
ert projekt har fatt stod fran Europeiska regionala
utvecklingsfonden.

De projekt som omfattas av kraven om att satta upp skyltar eller
laketter behover inte satta upp affischer. Vilka projekt det ar
aser du om under Skyltar och plaketter nedanfor.

Sa far ni affischen
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Tillvaxtverket har tagit fram affischer i A3-format som projekt som
beviljats stod erbjuds att anvanda. | vissa fall delas de uti
samband med uppstartsmotet som ni kommer att bli kallade till.
Ni kan ocksa bestéalla affischen direkt hos tryckeriet.

Bestall hos tryckeriet

Skicka e-post till; info@eprint.se

Skriv antal affisch sadress i mailet.

Om ni utformar eller skriver ut affischen sjalva _
Tank pa att skriva ut affischen i A3-format, om ni valjer att skriva
ut den sjalv.

Ladda ner en utskriftsvanlig version av A3-affischen.
Véljer ni att utforma en egen affisch T A3-format ska nhi folja
reglerna som galler for detta vilket ni kan |asa om |
forordningarna (EU) nr 1303/2013 och (EU) nr 821/2014.

Skyltar och plaketter

FoOr er som stodmottagare i ett projekt som fatt ett sammanlagt
offentliga stdd (nationellt och fran EU) stérre &n 500 000 euro och
om projektet finansierar infrastruktur eller byggverksamhet eller
Inkop av fysiskt foremal géller sarskilda regler for skyltar och
plaketter, under och efter projekttiden.

Under projekttiden _ _ .

Om det sammanlagda offentliga stodet (nationellt och fran EU) &ar
storre an 500 000 euro och projektet finansierar infrastruktur eller
byggverksamhet ska ni satta u%!o en tillfallig skylt, i betydande
storlek, pa den eller de platser dar ni genomfor arbetet.

Pa skylten ska projektets namn och huvudsyfte finnas med.
ngotyzpen for Europeiska regionala utvecklingsfonden ska uppta
minst 25 procent av skyltens yta.

Efter projekttiden _ _ .

Om det sammanlagda offentliga stodet (nationellt och fran EU) ar
storre an 500 000 euro och projektet finansierar infrastruktur,
bygg- och anlaggningsarbeten eller ink6p av fysiskt foremal ska
ni som stodmottagare satta upp en stor permanent plakett eller
skylt senast tre manader efter att projektet ar avslutat.

Pa plaketten eller skylten ska projektets namn och huvudsyfte
finnas med. Logotypen for Europeiska regionala
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utvecklingsfonden ska uppta minst 25 procent av skyltens yta.

Om det inte finns ett fysiskt foremal att satta skylten eller plaketten
pa

Om det inte gar att sétta upp en permanent plakett pa ett fysiskt
foremal ska ni som stodmottagare vidta andra lampliga atgarder
for att informera om stddet fran Europeiska unionen. _
Driver ni exempelvis ett bredbandsprojekt kan det vara lampligt
att placera permanenta skyltar vid infarterna till de samhallen
som fatt bredband med stod av EU och/eller att informera om
stodet pa de bertrda aktorernas webbplatser.

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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Utvardera projektet [opande

Vilken metod for utvardering som %aller_ft')r ert projekt anges i ert
beslut om stdd. | det har avsnittet beskriver vi vilka krav som
stalls pa ert projekt utifran detta.

Genomfora utvarderingsinsatser
Utvardering handlar om att fanga och beskriva FrOjektetS .
genomforande, resultat och effekter i relation till planer och mal
som finns pa pro*ekt— och programniva.

| beslut om stod framgar i vilken form ni ska genomféra
utvardering i ert projekt. Nasta steg ar att genomfora
utvarderingsinsatserna.

« Egenutvardering.
« Extern utvardering.
» LOpande utvardering.

Egenutvardering

Egenutvardering innebar att ni i projektet sjalva utfor
utvarderingsinsatserna. _

Denna form kan anvandas | mindre projekt, som ansoker om
hogst 3 miljoner kronor i EU-stéd. Det passar ocksa projekt dar
projektorganisationen bestar av ett fatal funktioner som ska
genomfora ett fatal insatser for att uppna ett fatal tydliga och
matbara resultat. _ _

Nar ni planerar for _atts%epomfdra egenutvardering ska ni:
 Formulera utvarderingsfragor.

« Vélja utvarderingsmetoder.

» Upprétta en tidplan.

Formulera utvarderingsfragor, _ _ _
Utvarderingens viktigaste malgrupp ar ni som driver projektet och
er styrgrupp. Tank igenom vilka fragor som ar viktiga for er att fa
svar pa under genomférandet av projektet, _

Som ett stdd i att formulera utvarderingsfragor bor ni lasa
styckena for Projektlogik (P1) och Process (P2) i avsnittet om
riktlinjer for utvardering.
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* En central fraga for utvarderingen ar om projektet fungerar sa
som ni tankt er, eller hander det saker langs med vagen som
Or att ni maste tanka om? Fragorna aterfinns under P1:
rojektlogiken. _
* Den hor thop med P2: Processen som handlar om hur projektet
forhaller sig till den omkringliggande miljon. Ar projektets
erbjudanden efterfragade?

Valj utvarderingsmetoder _ . _

For att besvara era utvarderingsfragor ska ni ta fram ett
utvarderingsunderlag genom att anvanda nagon form av
utvarderingsmetod. _ _

Som ett stod i val av utvarderingsmetoder bor ni lasa styckena
om Nyckelaktiviteter (N1), Nyckelpersoner (N2) och Nyckeltal

(N3) i avsnittet om riktlin!er for utvardering.

* En utvarderingsm umentera de
aktiviteter som ni genomfor - N1: Nyckelaktiviteter.

« En annan metod ar att intervjua_personer som deltagit |
aktiviteten och personer som star utanfor projektet men som har
Insyn | det omrade dar projektet férsoker astadkomma en
forandring — N2: Nyckelpersoner. o

* En tredje metod gar ut pa att samla data och statistik som
RIeSlI((mI/erl utvecklingen av fran projektet och dess resultat — N3:

ckeltal.

Tg/nk pa att ett antal av aktivitetsindikatorerna kraver validering
genom utvardering. Tillvaxtverket kommer i dessa fall att
tillhandahalla enkater som ni ska anvanda.

Genom att kombinera de olika utvarderingsmetoderna skapar ni

ett utvarderingsunderlag som har goda fOrutsattningar att

besvara utvarderingsfragorna.

UpPratta en tidplan . _ _
Syftet med utvardering ar bade att stodja projektet under
%enomf('jrande_t och fanga dess resultat.

arfor ar det viktigt att fundera over nar i tiden
utvarderingsinsatser bor genomfdoras. Gor en tidplan for
utvarderingsarbetet. _ - _
Tidplanen bor vara knuten till planerade aktiviteter kring larande
och P3:Public debate i Tillvaxtverket riktlinjer for utvardering.
Tidplanen bor aven utga fran Tillvaxtverkets Krav pa rapportering.
Det galler inte minst rapportering av de aktivitetsindikatorer som
kraver validering genom Utvardering.
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Extern utvardering

Extern utvardering innebar att projektet upphandlar
utvarderingsarbetet fran en extern aktor. Ni ska gora
upphandlingen tidigt under projekttiden och utvarderingen ska
sedan genomforas vid aterkommande tillfallen under hela

rojekttiden. _ _

en har formen av utvardering ska anvandas i mellanstora
projekt som ansoker om 3—10 miljoner kronor i EU-stod. Det
passar ocksa projekt som har en mer omfattande
PrOJektprganlsatlon_, med flera separata funktioner som genomfor
lera olika typer av insatser och dar resultatet i betydande
utstrackning ar beroende av flera olika faktorer.

Upphandling av extern utvardering _ o

Ni ska gora upﬂhandllnge_n av extern utvardering tidigt under
projekttiden och utvarderingen ska sedan genomforas vid
aterkommande tillfallen under hela projekttiden. _
Upphandlingen ska ske enligt angivna regler for offentlig

upphandling och andra inkop. _
Uggvgrd@rﬁ'aﬁ‘mvax{vwkmtiljande rekommendationer for

upphandling av extern projektutvardering.
Tydliggor bestallningen _ _ _
En bra upphandling kraver att ni som uppdragsgivare har gjort ett
forarbete. Skriv ett upphandlingsunderlag dar ni tydliggor
bestéllningen. _
Ange vad som ska utvarderas och formulera gvergripande
fragestallningar. Utvarderingens viktigaste malgrupp ar ni som
driver projektet och er styrgrupp. Tank igenom vilka fragor som ar
VIktIPa for er att fa svar pa under genomforandet av projektet.
Stall krav pa anbudsgivaren att i sitt anbud beskriva hur de
kommer att anvanda dessa fragor.
Hanvisa till Tillvaxtverkets riktlinjer for utvardering, se rubrikerna
P1 och P2, _ _

en bor aven ange vilka utvarderingsmetoder de avser
att anvanda da de genomfor qudra_get. Stall krav pa
anbudsgivaren att i sitt anbud beskriva hur de kommer att
anvanda metoderna.
Hanvisa till Tillvaxtverkets riktlinjer for utvardering, se rubrikerna
N1, N2 och N3.

Tidptan forteveranser fran utvarderaren
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| upphandlingsunderlaget bor ni aven ange en tidplan som
tyaliggor nar ni forvantar er leveranser fran utvarderaren.

yftet med utvardering ar bade att stodja projektet under _
fgenomfc‘jrandet och fanga dess resultat. Darfor ar det viktigt att ni
undera Gver nar i tiden ni bor gienomf'c)ra utvarderingsinsatserna.
Tidplanen bor vara knuten till planerade aktiviteter kring larande

och Public debate (P3) i Tillvaxtverket riktlinjer for utvardering.

Tidplanen bor aven utga fran Tillvaxtverke_‘rS‘kl_’av_'E#rapp‘Grrefnng.
Det galler sarskilt rapportering av de aktivitetsindikatorer som

kraver validering genom utvardering samt leverans av
slutrapporten fran utvarderingen vid projektets avslut.

Rapportera resultat fran utvardering. S
SraPerTp‘é‘mvﬁmmmn—a‘[ﬂWe‘dverka | aktiviteter om

larandet
Utvarderingsuppdraget ska innehalla tid att medverka vid och
rapportera till olika méten. | upphandlingen bor ni darfor stalla
krav pa att utvarderaren ska delta vid: _
* Interna projektmoten, exempelvis styrgruppsméten (minst 1
%gr/ar).
» Erfarenhetsutbyte och larandeméten med andra utvarderare
och/eller moten som Tillvaxtverket arrangerar (1 ggr/ar).
Vid dessa moten ska utvarderaren fritt kunna presentera sina
resultat utan kompromisser eller storningar.
Stall krav pa erfarenhet och kompetens
Utvarderaren ska ha den kompetens som kravs for
genomférande av uppdraget. Utvarderaren bor ha tidigare
erfarenheter av utvarderln% garna av strukturfondsprojekt.
Det ar meriterande om de har tidigare erfarenheter fran_ErOJektets
sakomrade. Det ar ocksa meriterande om de har specifi _
utbildning om utvardering och har gatt kurs i larande utvardering
och foljeforskning. . _ _
Rollen som utvarderare stéller stora krav pa professionalitet for
att gora opartiska beddmnlngiar. Alla aktdrer som deltar |
utvarderingsaktiviteter ska folja principer och regler om jav. Den
externt upphandlade utvarderaren kan inte vara en av projektets
egen personal eller |n%a | projektets styrgrupp.
Utvarderingsinsatsen kan bedrivas av en person eller en grupp.
Vid stora projekt med flera olika verksamhetsomraden kan det _
vara en fordel att upphandla en grupp dar olika personer kan sta
for olika kompetenser som kan vara vardefulla for projektet.
Ange ett takpris _ _
Enligt Tillvaxtverkets rekommendation ska projekten avsatta 2
procent av sin budget for utvardering. Ni bor utifran det ange ett
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takpris i upphandlingen.

LOpande utvardering

Lopande utvardering innebar att projektet upphandlar en extern
aktor som fdljer projektets genomforande pa néra hall. Det ska
anvandas I stora projekt som ansoker om 10 miljoner kronor eller
mer | EU-stod och dar manga olika funktioner maste samspela i

enomfdrandet. _ o . _ _

en I6pande utvarderingens viktigaste malégrupp ar ni som driver
Poro]ektet. Genom regelbunden kontakt med utvarderaren ska ni
a l6pande aterkopp |n%pa projektets utveckling och kunna
forbattra och justera arbetet efter hand. Det kraver att ni som
driver projektet etablerar rutiner och arbetsformer dar
utvarderingen far utrymme och fyller en tydlig funktion.

Upphandling av I6pande utvardering _ _
Ufpphandllng av en extern part ska ske enligt angivna regler for
offentlig upphandling och andra inkop (lank till regler for
wsphandlmg). _ _ _

tover det har Tillvaxtverket foljande rekommendationer for
upphandling av I6pande projektutvardering.
Tydliggor bestallningen _ _ _
En bra upphandling kraver att ni som uppdraggivare har gjort ett
forarbete. Skriv ett upphandlingsunderlag dar ni tydliggor
bestallningen. _
Ange vad som ska utvarderas och formulera dvergripande
fragestallningar. Utvarderingens viktigaste malgrupp ar ni som
driver projektet och er styrgrupp. Tank igenom vilka fragor som ar
viktiga for er att fa svar pa under genomférandet av projektet. Sall
krav pa anbudsgivaren att i sitt anbud beskriva hur de kommer att
anvanda fragorna. o _
Hanvisa till Tillvaxtverkets riktlinjer for utvardering, under
styckena P1 och P2. _ _

poraven ange vilka utvarderingsmetoder de

avser anvanda i genomforandet av uppdraget. Stall krav pa
anbudsgivaren att i sitt anbud beskriva hur de kommer att
anvanda metoderna. o _

Hanvisa till Tlivaxtverkets riktlinjer for utvardering, styckena N1,
N2 och N3. ]
0T leveranser fran utvarderare _
| upphandlingsunderlaget bér ni &ven ange en tidplan som
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tydliggor nar ni forvéntar er leveranser fran utvarderaren. Syftet
med utvardering ar bade att stodja projektet under o

enomfdrandet och fanga dess resultat. Det ar darfor viktigt att
undera Over nar i tiden utvarderingsinsatser bor genomforas.
Tidplanen bor vara knuten till planerade aktiviteter kring larande
och Public debate (P3) | Tillvaxtverket riktlinjer for utvardering.
Tidplanen bor aven utga fran TillvaxtveTkets Krav pa rapportering.
Det galler inte minst rapportering av de aktivitetsindikatorer som
kraver validering genom utvardering samt leverans av slutrapport
fran utvarderingen vid projektets avsiut. o
Stall krav pa att utvarderaren att medverka i aktiviteter om
larandet _
| I6pande utvardering ar det av central betydelse att utvarderaren
avsatter tid for att delta i projektets verksamhet och rapportera till
olika moten. | upphandllr_lgen bor ni darfor stalla krav pa att
utvarderaren ska delta vid: _ _
Interna projektmoten, exempelvis styrgruppsmaoten (minst 3
%gr/ar)

rfarenhetsutbyte och larandemdten med andra utvarderare
och/eller moten som Tillvaxtverket arrangerar (minst 1 ggr/ar).
Vid dessa moten ska utvarderaren fritt kunna presentera sina
resultat utan_kompromisser eller stérningar.
Stall krav pa erfarenhet och kompetens
Utvarderaren ska ha den kompetens som kravs for
genomforande av uppdraget. Utvarderaren bor ha tidigare
erfarenheter av utvarderln%, garna av strukturfondsprojekt.
Det ar meriterande om de har tidigare erfarenheter fra_n_ErOJektets
sakomrade. Det ar ocksa meriterande om de har specifi
utbildning gallande utvardering och har gatt kurs i larande
utvardering och foljeforskning. . _ -
Rollen som utvarderare stéller stora krav pa professionalitet, inte
minst nar utvardering sker Iopande da utvarderaren behover
arbeta bade nara projektet och distansera sig for att gora
opartiska bedomningar. Alla aktérer som deltar i _
utvarderingsaktiviteter ska folja principer och regler om jav. Den
externt upphandlade utvarderaren kan inte vara en av projektets
egen personal eller |n%a | projektets styrgrupp.
Utvarderingsinsatsen kan bedrivas av en person éeller en grupp.
Vid stora projekt med flera olika verksamhetsomraden kan det
finnas en fordel i att upphandla en grupp dar olika personer kan
sta for olika kompetenser som kan vara vardefulla for projektet.
Ange ett takpris _ _
Enligt Tillvaxtverkets rekommendation ska projekten avsatta
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mellan 2-3 procent av sin budget for utvardering. Utifran det bor
ni ange ett takpris i upphandlingen.

FOr att undvika en situation dar konsulter anger underpris for att
vinna upphandlingen bor ni ange en miniminiva for antalet
offererade timmar. Om ni exempelvis raknar med en timkostnad
Ea 1100 kr sa innebar det att med ett takpris pa 200 000 kr ska

onsulten offerera minst 180 timmar, vilket bor anges i
upphandlingsunderlaget.

Larande

Som en del av utvarderingsinsatsen ska ni i projektet aven

planlera for aktiviteter dar ni tar till vara erfarenheter och sprider

resultat.

Nar erfarenheter och resultat presenteras fran utvarderingar och

uppfdljningar géller det att veta vem som ansvarar for att ta emot

erfarenheterna och resultaten. _ .

Vilka beslut och/eller korrigeringar behdver fattas/vidtas utifran de

nyvunna kunskaperna? Vilka andra aktorer och eventuella

malgrupper behover involveras _ .

Beskrivningen av larandeinsatserna ska innehalla konkreta

laraktiviteter. Det ska till exempel framga vem/vilka som ska lara,

vad de ska lara och hur det ska ga till.

| tidplanen for utvardering bor ni beskriva nar detta ska ske.

Beskrivningen av larandeinsatserna bor innehalla foljande delar:

 Hur erfarenheter fran utvardering ska aterforas till projektet och
spridas utanfor projektet.

« Vem som tar emot erfarenheter, resultat och genomfor eventuella
korrigeringar. _ _

« Vilka aktorer utanfor projektet som behover involvera.

 Nar i tiden ska larandeaktiviteter genomforas kopplat till tidplanen for
utvardering.

Rapportera utvarderingsinsatser

Nar ni genomfor ert projekt ska ni [0pande rapportera utfall och

resultat av era utvarderingsinsatser till Tillvaxtverket. Las om

kraven som stalls pa den information som ni férvantas leverera i
A e 5 et .

de fait projektet har upphandtat en extern etler [6pande
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utvardering ska utvarderaren, forutom att bidra med underlag till
projektet rapportering under genomfdrandet, aven lamna en
specifik skriftlig slutrapport vid projekttidens slut.

Rekommmm%sinsatser

Rapportera utvarderingsinsatserna i den fordjupade lagesrapporten
| den fordjupade lagesrapporten ska ni ange vilka utfall och
resultat som har kommit fram i projektets utvarderingsinsatser.
Det galler specifikt de aktivitetsindikatorer som ska valideras
Rlenom projektutvardering. _ _ . _

| ska aven beskriva vilka framsteg som gjorts i forhallande till
BrOJ_e_ktets malsattning och det specifika mal som projektet

eviljats stod inom. _
| lagesrapporten ska ni ange vilka utfall och resultat som har
framkommit i projektets utvarderingsinsatser. Det galler bland
annat de aktivitetsindikatorer som ska valideras genom

rojektutvardering. _ _ _ ] _

| ska aven beskriva kopplingen till projektets malsattning och
det specifika mal som projektet beviljats stoéd inom. | den
ford) é:)a_de lagesrapporten ska ni aven redogora for uppfoljning,
utvardering och larande. Exempelvis ska ni beskriva storre
informationsinsatser som utférts under aret for att sprida _
iInformation om projektet och dess eventuella resultat samt hur ni
synliggjort EU:s medverkan i projektet.

Rarpportera utvarderingsinsatsernai slutrapporten

| slutrapporten ska ni beskriva hur projektet har arbetat med
uppfdljning och utvardering samt vilka aktiviteter som gjorts for att
framja larande och hur detta har paverkat projektets utfall och
resultat. Mall for slutrapport - _

Det handfarom att beskriva hur aktiviteterna har lett till resultat
som bidrar till att projektet nar sina mal samt redogora for
oforutsedda resultat och effekter. _

Ni ska aven redogora for vilka sarskilda metoder och insatser
som har genomforts for att folja ugp och utvardera projektet. Hur
har utvarderingen anvants for att bidra till/skapa ett larande?

| slutrapporten ska ni ocksa a_ngl(e utfall pa de aktivitetsindikatorer
som ska valideras genom projektutvardering.

Slutrapr)ort fran extern och I6pande utvéirderin? )
| de fall projektet har upphandlat en extern eller |opande _
utvardering ska utvarderaren, forutom att bidra med underlag till
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projektet rapportering under genomfdérandet, aven lamna en
specifik skriftlig slutrapport vid projekttidens slut. Mallar for
slutrapport for extern och lopande utvardering

T SKE nar_ sen har bedrivits
under projekttiden. | det ingar att beskriva vad som har
frar_nkkommlt | utvarderingen och hur det har formedlats till

rojektet.
E&apporten ska aven redogdra for vilka utvarderingsmetoder som
har anvants samt redogora for hur utvarderingen har anvants for
att bidra t|II/skaﬁq ett larande. Rapporten kommer sedan att
kunna tillhandahallas fran Tillvaxtverkets webbplats

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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B}f&@&r@ om andringar |

Ni som stodmottagare ska snarast informera Tillvaxtverket om
forutsattningarna andras, pa ett satt som kan fa betydelse for
projektet. Informationen ska goras skriftligen.

Beskriv kortfattat vilka forutsattningar som andrats, eller vad ni

onskar andra pa, och vilka konsekvenser det kan fa for

genomféran_det av projektet. Ange ocksa hur mal, aktiviteter,
udget och indikatorer kommer att paverkas.

o] "s - "s "

Krav pa att andringarna ar godkanda

Vissa andringar forutsatter att ni forst far ett godkannande av

Tillvaxtverket och att beslutet om stdd andras innan andringen

genomfdrs. Det galler foljande andringar:

 Andring av projektets inriktning. _

« Vasentliga andringar i projektets budget och/eller tids-och _
aktivitetsplan. En vasentlig andring i budget ar om kostnaderna i
ett enskilt kostnadsslag 6verstiger budget med mer an 20
Erocent. Andringar i ett enskilt kostnadsslag som ar mindre an
50 000 kronor raknas dock aldrig som v_élsentllga. o

-Andrlngf_ar avseende finansiering, inklusive medfinansiering.

 Vasentliga andringar i projektorganisationen. .

« Om stodmottagares verksamhet helt eller delvis Overlats, eller
{)/a annat satt overgar till annan juridisk eller fysisk person.

« Vasentliga andringar av samverkansavtal.

« Vid annan andring av betydelse for projektets genomforande.
Vanliga andringar som kraver Tillvaxtverkets godkannande &ar

férlangning av prOJIekj[tlden, andring av aktiviteter genom att

nagon aktivitet stalls in och nagon annan tillkommer, andring av
medfinansiering och andring av budgeten.

FOr forstudier, som anvander redovisningsalternativet
klumpsumma, ar det inte aktuellt med &ndringar mellan _
kostnadsslagen eftersom den faktiska kostnadsforbrukningen inte
kontrolleras.

Agg&g}rﬂqaénddaer det inte kravs nagot

m andringen avser nagot av det som anges nedan kravs det

82



infget godkannande fran Tillvaxtverket, men ni ska anda snarast
informera Tillvaxtverket skriftigen om andringen:

« Stodmottagares namn.

« Stoddmottagares adress. _

 Stodmottagares plusgiro eller bankgiro.

» Behorig foretradare for stodmottagare.

* Andra uppdcl;l_fter som har betydelse i projektet. _

Mindre andringar av budgeten ska ni kommentera i lages- eller
slutrapporten. En mindre andring ar om om kostnaderna i ett
enskilt kostnadsslag overstiger budget med mindre an 20 procent
eller om summan totalt understiger 50 000 kr. _

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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RS RERARTgiFRgt och

Tillvaxtverket har ratt att folja upp ert projekt genom att ta del av
handlingar och uppgifter som kan ge upplysningar om projektet,
inklusive information om rakenskaper hos stédmottagare,
samverkansparter och medfinansiarer. Las om de krav som
géaller for dokumentation och arkivering.

Ni som stodmottagare, samverkanspart och medfinansiar ska

halla handlingar tillgangliga for Tillvaxtverket infor detta

andamal samt aven for nationella revisions- och kontrollorgan,

EU-kommissionen och Europeiska revisionsratten, eller annan
erson som ar utsedd av dessa.

\i ska aven, pa begaran av ovanstaende organ, kunna

tilhandahalla utdrag ur eller kopior av handlingar och uppgifter.

ﬁgnlagﬂga?rka ni spara projektets

Ni ska spara handlingar om ert projekt fram till det arsskifte som
infaller fyra ar efter att ni som stodmottagare har fatt beslut om
slututbetalning for projektet, det galler om inget annat anges i ert
beslut om stod. _ o _
Dokumenten ska sparas i form av original eller bestyrkta kopior
eller pa allmant godkanda databarare, till exempel CD-skiva,
USB-minne eller harddisk. _

Tidsperioden for hur lange handlingarna ska sparas, kan
forlangas med anledning av rattsliga forfaranden eller efter
begaran fran EU-kommissionen. Ett rattsligt forfarande kan
exempelvis vara att ett beslut om utbetalning har dverklagats och
att rattsprocessen inte ar klar. o .
Om detta intraffar kommer ni att fa ett skriftligt meddelande fran
Tillvaxtverket om forlangningen.

Hﬁmd“n arna amfattas av

orrentil et_sp_rlnc_:lpen

Handlingar Som ni skickar in till Tillvaxtverket omfattas av
Offentlighetsprincipen. Det innebar att de ska vara tillgangliga for
allmanheten. Ni som stodmottagare bor vara medvetna om att
hantering av offentliga medel kan dra till sig intresse fran
allmanheten och media.

84



Huvudregeln ar att alla handlingar som skickas in till .
Tillvaxtverket ar offentliga. Det innebar att alla har ratt att fa lasa
handlingarna och aven (mot av |ft? fa en papperskopia av dem.
Vissa handlingar kan omfattas, helt eller delvis, av sekretess.
Innan Tillvaxtverket lamnar ut en allman handling gor vi en
sekretessprovning av innehallet. Uppgifter som ror enskilda
affars- och driftsforhallanden med mera kan vara under sekretess
om den enskilde antas lida ekonomisk skada om uppgiften rgjs.

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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A9 I LA P FBP AV oI GeReKrav

Nagra typer av projekt och aktiviteter omfattas av sarskilda krav. |
avsnittets flikar kan ni lasa om vilka krav som stélls nar ni
genomfadr ert projekt.

Vill ni veta mer om respektive projekttyp eller aktivitet, las pa
sidan Sarskilda projekttyper och aktiviteter

FOrstudier

| ert beslut om stéd framgar om Tillvaxtverket har beviljat er en
forstudie som ska anvanda redovisningsalternativet klumpsumma
eller om ni ska redovisa faktiska kostmader-—

Forstudie som ska redovisa en klumpsumma o

| ert beslut om stod framgar det stodbelopp ni har beviljats i form

av en klumpsumma. | beslutet finns ocksa de villkor och resultat

som ni ska uppna.

Na&r ni ansoker om utbetalning redovisar ni den klumpsumma ni

har beviljats enligt beslut om stdéd under kostnadsslaget

Klumpsumma. .

Tillvaxtverket kommer inte gora nagon uppfoljning av den

verkliga kostnadsforbrukningen, ni behéver darfor inte redovisa

era faktiska kostnader nar ni skickar in ansékan om utbetalning.

Det ar anda valdigt viktigt att ni féljer det regelverk som ar

aktuellt, som exempelvis lagar om upphandling och inkGp samt

regler om informationsskyldighet. Inkops- _ _ _

/uI:_)p_handIlngsdokume_ntatlon och dokumentation som visar att ni

foljt informationsskyldigheten kan komma att begaras in vid

kontroll eller revision. _ . _

| er slutrapport ska resultatet av forstudien framga och ni ska

darfor blfo?a: . _ .

 Ett underlag som besvarar de fragestallningar som framgar av
ert beslut om stod. _ . _

» De krav pa dokumentation som framgar enligt ert beslut om
stod, som exempelvis dokumentation av genomférda maoten.
Klumpsumman kommer endast att betalas ut om resultatet

enligt villkoren i beslut om stod nas och blir godkant av
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Tillvaxtverket. Om ni inte nar godkant resultat kommer ingen
utbgtalnlng att ske. Det ar inte mgjligt att betala ut delar av
stodet.

| de forstudier som beviljas med redovishingsalternativet _
klumpsumma kan ni, under projektets gang, bara begara andring
av projektperioden. Det kan inte bli aktuellt med andringar mellan
kostnadsslagen eftersom den faktiska kostnadsforbrukningen inte
kontrolleras. LAs mer om andringar under projektets gang

Forstudier som redovisar faktiska kostnader _

Om ni har beviljats en forstudie, som ni har ansoktomien
utIy_snlnngubllcerad fore 2019-08-01, ska ni redovisa forstudiens
faktiska kostnader och det finns inga speciella krav vad det galler
genomfdrande eller rapportering utover det som galler 6vriga
projekt. . .

Ovriga sarskilda regler for forstudier

Samverkansprojekt

Har beskriver vi vilka krav som stalls om ni genomfor ett
samverkansprojekt. _ _ - .
Vill ni veta mer om respektive projekttyp eller aktivitet, Ias pa
sidan Sarskilda projekttyper och aktiviteter

Stédmottagaren ar den part som:

e Har huvudansvaret for genomférandet av projektet, svél
verksamhetsmassigt som ekonomiskt och administrativt.

» Ansvarar for att de stodberattigande kostnaderna ar i linje med EU:s

alande forordningar och foreskrifter. _

. manstéller ansdkan om utbetalning for hela pr_%{(ektet_. o

 Har det |Opande ansvaret for att aktiviteternai projektet ligger i linje
med de aktiviteter som angesi beslutet om stod. _

 Ansvarar for kommunikationen mellan projektet och Tillvaxtverket.
Stodmottagaren far utbetalningen av EU-stodet och ar den som

Tillvaxtverket staller eventuella aterkrauv till.

Folj reglerna for

stbdberattigande kostnader

Endast projektrelaterade kostnader som betalats av och bokfdrts
hos stodmottagaren eller nagon av samverkansparterna i
projektet kan vara stdédberattigande.
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Samverkansparter far inte géra nagra paslag pa kostnaderna
som ar godkanda i beslutet om stod. Det ar samma regler for
stodberattigande kostnader for samverkansprojekt som forandra
%oer av projekt. _ _

ade stvdmottagaren och samverkansparterna ska folja de villkor
som finns i beslutet om stod .

Indirekta kostnader _
Indirekta kostnader kan vara stodberattigande for alla parter om
de ar faststallda i beslutet om stod. Om procentsatserna for
indirekta kostnader skiljer sig at mellan parterna anges
Erocentsatse_n for varje part, | beslutet om stod.

as mer om indirekta kostnader
Moms _
Moms kan vara en stddberattigande kostnad for en part enbart
om det faststallts i beslut om stod. o
Las mer om moms pa sidan Kostnader som i vissa fall ar
stodberattigande.

Ansdkan om utbetalning

Det ar ni som stodmottagare som ansvarar for att sammanstalla

underlaget till anskan om utbetalning.

Ansokan om utbetalning ska innehalla en lagesrapport eller

slutrapport om periodens verksamhet samt en ekonomirapport for

stddmottagarens och samverkansparternas kostnader.

Kostnaderna ska redovisas under det kostnadsslag som de

avser.

Ett tips ar att i er instruktion till samverkansparterna faststalla,

redovisningsrutiner sa att alla parter skickar in sina underlag i

god tid. Alla parter ska redovisa samma period for att kopplingen

mellan kostnader och redovisade aktiviteter ska vara tydlig.

Ni 36r er ansokan om utbetalning i Min ansOkan. Det st6d som
odkanns betalas ut till stodmottagaren som ansvarar for att
etala ut stodet till respektive part.

Lagesrapport och slutrapport

Den rapﬁorterln som sker | Iéﬂesrapporter och slutrapport ska
omfatta hela verksamheten och avse aktuell rapporteringsperiod.
Alla parters aktiviteter, mal och resultat ska finnas med och det ar
stddmottagarens ansvar att se till att alla parter levererar det
material som behdvs infor varje ansdkan om utbetalning.
Ekonomisk rapportering _ _ _
Samverkansparterna redovisar kostnader for sin del av projektet i
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en redovisning med underlag till stodmottagaren. Detta ska ske

genom redovisning av kostnader, inte fakturering mellan part och

stodmottagare. _ . _

Redovisningen ska innehalla foljande:

» Redovisning av kostnader fordelade enligt Tillvaxtverkets
kostnadssl ag. . . o

« Verifikat/underlag till respektive kostnadspost i enlighet med reglerna
for stodberdttigande kostnader.

« Utdrag ur huvudbok dar det framgar att kostnaderna ar
projektbokforda hos samverkansparten (géller g for
schablonkostnader). o

» Transaktionslista ur redovisningen som uppfyller de grundkrav som
finnsi det ekonomiska underlag som kravsin i samband med ansokan
om utbetalning. _ _

Las mer om ekonomisk rapportering

Om ni finns inonT Samma Koncern _ _

Om ni som stodmottagare och era samverkansparter finns inom

samma koncern kan samma projektkod anvanaas i

redovisningen for bade stodmottagare och parter. o

Stodmottagaren kan da sammanstélla alla parters redovisningar

till en total projektredovisning, direkt i ekonomisystemet och

parterna behodver da inte lamna en sarskild redovisning av

Kostnaderna till stddmottagaren. . _

Om det inte rader nagot koncernforhallande ska ni ha separata

projektredovisningar. Da gor ni den totala projektredovisningen i

Min ansdkan eftersom det inte gar att sammanstalla den totala

projektredovisningen direkt i ekonomisystemet.

Medfinansiering _

Extern medfinansiering kan godkannas av Tillvaxtverket forutsatt
att ni skickar in verifiering pa inbetalningen. Medfinansieringen
ska bokforas pa den projektspecifika koden hos aktuell part.
Egen kontant medfinansiering fran stddmottagare eller
samverkanspart behdver inte nagon separat verlfleroln?. Denna
finansiering styrks genom att den aktuella parten star for en
eventuell finansiering som saknas for att Tillvaxtverket ska kunna
betala ut fullt stéd. o

Maximalt kan medfinansiering for stodmottagare eller
samverkanspart godkannas upp till budgeterat belopp.

Dokumentationen ska arkiveras _ _
Ni som stédmottagare ansvarar for att all dokumentation kring
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Projekget finns tillganglig och sparas i enlighet med de krav som
ramgar pa sidan Dokumentation och arkivering.

Har beskriver vi vitka Krav som stafis om ni genomfor ett
samverkansprojekt. _ _ - .
Vill ni veta mer om respektive projekttyp eller aktivitet, 1as pa
sidan Sarskilda projekttyper och aktiviteter

Ramprojekt

Har beskriver vi vilka krav som stéalls om ni genomfor ett
ramprojekt.

Aktiviteter ska stamma 6verens med beslutet om stod _
Som stodmottagare for ett ramprojekt fordelar ni EU-stodet vidare
till de foretag och organisationer som utfor projektets aktiviteter
och insatser. Det ar ni som stodmottagare som sakerstaller att
alla ingaende aktiviteter som utfors av delprojekten stammer
Overens med beslutet om stdd.

Interna rutiner och en organisation med ansvar

Under genomfdrandet ar det ett krav att ni har interna rutiner och

en organisation som klarar av att: _ _ o

« Sakerstalla att samtliga aktiviteter inom projektet ligger i linje
med beslut om stod. Det innebar att verksamheterna i de
delprojekt som far finansiering genom ert ramprojekt ska
stamma overens den verksamhet som ni beviljats och som
framgar i beslut om stod. o

» Rapportera alla delar inklusive utfall till Tillvaxtverket.

« Ansvara for att de stodberattigande utgifterna ar i linje med EU:s
och strukturfondernas gallande férordningar och féreskrifter och
den stodordning som tillampas. L

« Ansvara fOr att dokumentationen, av samtliga ingaende
aktiviteter, foljer verifikationskedjan och ar tillganglig for att
kunna granskas. _ _

* Ansvara for att sakerstélla att insatserna hos delprojekten ar
varaktiga.

Det ska ni begara av delprojekten

FOr att skerstélla att aktiviteterna ar i linje med beslut om stod

ska ni som stodmottagare _

« FGlja den rutin som ni uppréattat for att gora urval av insatser
inom ramprojektet nar delprojekten valjs ut. Rutinen skickade ni
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in till Tillvaxtverket i samband med ansOkan om stod.
Delprojektens aktiviteter maste ligga i linje med de aktiviteter
som framgar I ert beslut om stod. _ _
 LOpande under delprojektens %ang_f('jl a upp att delprojektens
aktiviteter ligger i linje med de beviljade aktiviteterna
« LOpande under delprojektens gang folja upp de resultat som
delprojekten bidrar med _ _
FOr att sdkerstalla att reglerna kring stodberéattigande
kostnader foljs _ _
For att ni ska kunna sakerstalla att era delprojekt foljer gallande
regler kl’ll’_\? stodberattigande kostnader sa ska de skicka in
fdéjande till er: - _
1.En kostnadsspecifikation som sammanstaller delprojektets alla
kostnader. _ B
2.Samtliga fakturor och 6vriga verifikat. .
3.Betalningsbevis (exempelvis betalningsunderlag fran bank) och
huvudboksutdrag. o o _
4Intyg om att begLagnad utrustning inte tldgzjare har kopts in med
offentliga svenska stod eller med EU stdd, underlag som visar
att priset ar markandsmassigt och att utrustningen tekniska
egenskaper som behovs for projektet. _ o
s.Dokumentation som visar att alla inkdp har gjorts pa enligt EU:s
upphandlingsprinciper eller i enlighet med LOU/LUF.
6.Vid informations- och marknadsforingskostnader; bilder eller
underlag som styrker offentliggérandet av EU:s medfinansiering.
7.Vid rese- och representationskostnader ska uppgift om syfte,
namn pa resenar eller deltagare och orgfanl_satlon finnas med.
g.Andra vasentliga underlag knutna till delprojektets kostnader.
Nar ni granskar _ _ o
Nar delprojekten kommer in med ansokningar om utbetalning till
er ska ni kontrollera att kostnaderna ar stodberattigande utifran
EU:s och strukturfondernas lg:éilland_e férordningar och foreskrifter,
Tillvaxtverkets Handbok for EU-projekt (som den har sidan ingar
gsamt utifran er egen forordning. _
r granskning av varje delprojekt ska dokumenteras i en
checklista for ramprojekt. _ o
i s i forklaras i en handledning till
checklista for ramprojekt. _
Atternativt kKam ni-anvanda en egen checklista forutsatt att
samtliga kontrollpunkter finns med.

Det ska ni skicka in tillsammans med ansGkan om utbetalning _
Nar ni skickar in er ansdkan om utbetalning ska ni &ven skicka in
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ett antal obligatoriska bilagor till ansdkan: _
 En lista som sammanstaller periodens utbetalningar.
* En lista som sammanstaller projektets totala utbetalningar.
. Ftt utdrag fran ert ekonomisystem dar periodens utbetalningar
ramgar.
Foljande delar ska ni skicka med som bilagor, uppdelade per
delprojekt:

« Dokumentation av er granskning genom
%ranskn_lngscheckllstan. . _

* Det preliminara beslutsbrevet dar det framgar att delprojektet
tagit emot information om att de ingar | ett EU-projekt och de
krav som galler for detta.

* Delbeslut om utbetalning _ _

* Det slutliga beslutet for de delprojekt som har slutredovisats

» En kostnadsspecifikation som sammanstaller delprojektets
samtll%a fakturor som ligger till grund for utbetalt stod.

« Vid er forsta ansOkan om utbet_alnlngll ska samtliga
underliggande fakturor och dvriga bilagor skickas in.

Det innebar de grafiska riktlinjerna

Vid alla ty?er_ av investeringar, informations- och _
marknadstoringskostnader ska stddmottagare och delprojekten
visa pa och dokumentera EU:s medverkan. _
Samtliga informations- och marknadsforingskostnader i
delprojekten och hos stodmottagaren ska innehalla korrekta
uppgift om EU:s medfinansiering, det vill sagLa en EU-logotyp
som inkluderar EU:s flagga, texten Europeiska unionen oc
texten Europeiska regionala utvecklingstonden.

Las mer om kraven som galler for Informationsansvar.

Utdkade kontroller _

Var forberedd pa att ert projekt kommer att granskas och hantera
ﬁrOJektets dokumentation dppet. Besok kan komma att ske bade
10s stodmottagaren for ramprojektet och hos de delprojekt som

fatt finansiering.

Las mer om vilka som kan komma att kontrollera er och vad ni
behdver halla tillgangligt.

Arkivering

Stodmottagaren ansvarar for att all dokumentation kring projektet
finns tillganglig och sparas i enlighet med de krav som anges pa
sidan Dokumentation och arkivering.
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Projekt i flera programomraden

Om ni har beviljats stod for att genomfora projekt i flera _
programomraden har ni tagit emot ett beslut om stod for varje
projekt fran respektive program. Las mer om vilka krav som stalls
pa ett projekt i flera programomraden.

Redovisa varje projekt separat _ .
Varje projekt ska redovisas seﬁarat. Det vill saga att de aktiviteter
som ni genomfor i ett projekt ska beskrivas i en egen
lagesrapport och de kostnader som ar kopplade till aktiviteterna
ska redovisas separat da ni gor en ansdkan om utbetalning.
Aktiviteterna ska vara enligt beslutet om st6d
De aktiviteter som ni gor i projektet ska vara i enlighet med det
beslut om stdd som ar stallda till respektive projekt. Resultaten
som ni redovisar ska enbart avse det redovisade projektet (for att
resultaten inte ska redovisas dubbelt).
Sarredovisade kostnader _ _
Varje projekts kostnader ska sarredovisas, det vill saga ha en
egen Prqektredowsnmg. De kostnader som ni redovisar ska
uppfylla samma krav som i ett projekt som inte genomférs i flera
Er_ogramomrag!en. o

as mer om sarredovisning. _ . _
Om det finnsgemensamma kostnader for projekten far de inte
fordelas till varje projekt med en schablon, till exempel andel 25
%, det ska vara faktiska kostnader.

Rapportera och anséka om utbetalning _
Lagesrapport for projektet och ansdkan om utbetalning ska
skickas till Tillvaxtverkets kontor i respektive program.

Se kontaktuppgifter till kontoren pa sidan Kontakta oss.

Aktiviteter utanfor programomradet

Om ni ska genomfora aktiviteter utanfor det egna

rogramomradet ska det alltid framga i beslutet om stod. .

ar ni har genomfart aktiviteter utanfor det egna programomradet
ska de beskrivas tydligt i lagesrapporten, och kostnader som hor
till aktiviteten ska redovisas separat i ansokan om utbetalning.
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Aktiviteter av socialfondskaraktar

Om ni ska genomféra aktiviteter av socialfondskaraktar i ert
RIrOJektet ska det framga av beslutet om stod. _

ar ni har genomfart aktiviteter av socialfondskaraktar i ert
ErOjekt ska ni beskriva dem tydligt i lagesrapporten, och

ostnader som hor till aktiviteten ska redovisas separat | ansdkan
om utbetalning.
Observera att kostnader for personal och indirekta kostnader ska
redovisas enligt Svenska ESk-radets bestammelser. Detta
framgar i ert beslut om stod.
Las mer om aktiviteter av socialfondskaraktar

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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Havning och aterbetalning

Om ni som stédmottagare inte foljer det som star i ert beslut om
stod kan beslutet havas, antingen helt eller delvis. Det kan
innebdara att projektet avbryts och ni blir tvungna att betala
tillbaka det stod ni fatt.

5 terkr?v genom kvittning eller
aterbetalnin N

Om ni skulle fa stod utbetalt for en kostnad som ni inte har ratt att
fa stod for (en ej stodberattigande kostnad) kommer
Tillvaxtverket att aterkrava det felaktigt utbetalda beloppet.
Antingen genom en kvittning eller en aterbetalning. _
Att beloppet kvittas innebar att det dras av fran nasta utbetalning.
Om ni redan har fatt alla era utbetalningar ska ni i stallet betala
tillbaka det felaktiga beloppet via en faktura.

Anvand inte pengarna till andra kostnader _

Ni far inte anvanda pengar som har betalats ut felaktigt for en

kostnad som inte ar stédberattigande for andra kostnader i

Eijektet. De kan alltsa inte anvandas for att tacka andra
ostnader i projektet.

Aterbetalningsskyldighet i upp till tio &r o _
Ni kan bli skyldiga att aterbetala en felaktig utbetalning i upp till
tio ar fran det att stddet betalats ut. Vid en aterbetalning ar ni
aven skyldiga att betala ranta enligt rantelagen (1975:635).
Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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§é\f|"?jraf‘§ det stod ni har

Ni ansoker om utbetalning | elektroniska tjansten Min ansokan for
att fa ut det stod ni har beviljats. Har laser ni om de krav som
stalls pa hur ni ansoker.

Ga till e-tjansten Min ansokan.

| Min ansokan arutgangspunkten att ni skickar in anstkan
elektroniskt, men med en manuell signering av behdrig person,
las mer om det nedan. _ _ o

Min ansdkan ar samma e-tjanst som ni anvande da ni gjorde er
ansOkan om stod.

Las om kraven forst
Innan ni fyller i ansdkan om utbetalning ska ni ha last sidan

Bifoga rapporter och ekonomisk redovisning. _ _
D%Tr‘?'&rﬁrvmvﬁkxumrgmﬁ‘umgna‘g‘mm ar obligatoriska

att rapportera och vad ni ska skicka med er ansOkan. FOr att
ansOkan ska bli korrekt ar det viktigt att ni féljer dessa
anvisningar.

Da ska ni skicka er ansdkan N _

Ni ansdker om utbetalning av beviljat stod i efterhand. Det

betyder att ni forst betalar projektets kostnader, och darefter far

ersattning. Har ni svag likviditet kan ni ansokan om _
forskottsbetalning. Ibbesllutet om stod star det oftast vilka datum ni

Ska ansokarm orm utbetalning.

Om inte nagot anges i beslutet om stéd géller foljande for nar ni

ska skicka er ansokan om utbetalning av stod till Tillvaxtverket:

« Er fOrsta ansdkan om utbetalning ska ni skicka senast sex manader
eft((ejr projektperiodens forsta dag. Det datumet angesi beslutet om
stod.

* Under projektperioden skickar ni in ansdkan om utbetalning
fortlopande, minst var gétte manad. .

» Er sista ansdkan om utbetal ning ska ni skicka senast pa
projektperiodens sista dag, vilket angesi bed utet om stod.

Sa lang ska perioden for ansokan vara o _ _
| beslutet om stdd kan det framga nar och for vilka perioder ni
kan ansdkan om utbetalning.
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Om inte annat anges i beslutet om stdd ska en ansdkan om
utlgetacllnlng omfatta en period om minst en och hogst sex
manader.

En ansdkan om utbetalning ska alltid innehalla
 Forenklad lagesrapport, fordjupad lagesrapport eller slutrapport
« ERONomisk redovisning

AnsoOkan ska vara undertecknad av en behdérig person

Er ansbkan om utbetalning ska vara undertecknad av en person
som ar behorig att foretrada er som stédmottagare. Skicka in ett
missiv med namnunderskrift till Tillvaxtverket, missivet finns att
hamta i Min ansOkan efter att ansdkan skickats elektroniskt. Du
kan skanna in och skicka missivet via e-post, spara originalet
sjalv. Kontaktuppgifter till Tillvaxtverkets kontor i din region.

Sa ha%Bd][aﬁ.ﬁer Tillvaxtverket er ansdkan
om utoetanTing _

Sa har ser processen ut for hur Tillvaxtverket handlagger en
ansOkan om utbetalning.

Tillvaxtverket kontrollerar anstékan och beslutar om st6d
Tillvaxtverket kontrollerar er ansokan for att sedan ta beslut om
utbetalning. Om nagon del av ansdkan behover kompletteras
kommer Tillvaxtverket att kontakta er. Det kan handla om
uppgifter i lages- eller slutrapporten och/eller i den ekonomiska
redovisningen. . _ _

Normalt har ni 14 dagar svarstid pa kompletteringen till
Tillvaxtverket. Om ni har fragor om kompletteringen eller om ni
behover forlanga svarstiden ska ni kontakta Tillvaxtverket.

Beslut om utbetalning inom 90 dagar

Inom 90 dagar, fran det att Tillvaxtverket har en ansokan om
utbetalning, ska ni som stddmottagare ha fatt beslutet om
utbetalning. Om er ansdkan om utbetalning behdver kompletteras
kan handlaggningstiden bli langre an 90 dagar.

Stédet betalas ut _

Nar alla krav ar uppfyllda och Tillvaxtverket bedomer att era
aktiviteter och kostnader ar stodberattigande kommer stddet att
betalas ut. Om nagra av de kostnader som ni ansokt om
utbetalning for inte godkanns kommer Tillvaxtverket att motivera
detta i beslutet om utbetalning.
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Om ni vill 0verklaga beslutet om
utbetalning | | |
Ni kan Overklaga beslutet om utbetalning. Information om hur ni
or hittar ni i det aktuella beslutet. _ _
ar ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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B AP R S ing

Vid varje ansdkan om utbetalning ska ni skicka med rapporter
och ekonomisk redovisning. Vilka rapporter som ska bifogas
beror pa vilken period ni ansdéker om utbetalning for.

Nedandframgér de krav som galler fér en ansékan om utbetalning
av stod.

GOr er ansokan 1 e-tjansten Min ansokan
Ni g_t_')lz er ansokan om utbetalning av stéd genom e-tjansten Min
ansokan. —

En ansdkan om utbetalning ska alltid innehalla
 Forenklad lagesrapport, fordjupad lagesrapport eller slutrapport
« ERONomisk redovisning

AnsOkan ska vara undertecknad av en person som ar behorig att

foretrada er som stodmottagare

Skicka in ett missiv. med namnunderskrift till Tillvaxtverket per e-

[la__ost eller med vanlig postgang. Kontaktuppgifter till
illvaxtverkets kontor _

[ perfoden for ansdkan om utbetalning ska vara

och nar ni ska skicka eransokarn.

Lages- och slutrapporter

Det ar ett krav att ni som stédmottagare ska fylla i och skicka in
lagesrapporter kontinuerligt under hela projektperioden. Detta
ska ni gora i samband med anstkan om utbetalning. Vid er sista
ansOkan om utbetalning ska ni istallet skicka in en slutrapport.
Syftet med lagesrapporterna ar att stamma av och folja upp att
ErOJektet genomfdrs enligt beslutet om stod. En lagesrapport ska
unna kopplas till de redovisade kostnaderna i
ekonomirapporten. o
Tillvaxtverket godkanner rapporten i dialog med er som _
stddmottagare. Om det saknas uppgifter eller annan information
som ar av betydelse kan det innebara att ni behdver komplettera
lAgesrapporten.
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Sa lamnar ni in rapporterna L

Lagesrapporteringen ar uppdelad i tva moment.

« Indikatorrapporteringen [amnas direkt i Min anstkan, under
rubriken "Lagesrapport”. _ N

» Resterande delar av lages- och slutrapporten skriver ni i en mall
utanfor systemet Min ansdkan. Skanna in den ifyllda rapporten
och bifoga som ett elektroniskt dokument i Min ansokan under
rubriken "Lagesrapport". _
Forenklad lagesrapport, fordjupad lagesrapport samt

siatrapport

Tre typer av rapporter _ _

Det Tinns tre\t)_/per av rapporter som ni ska bifoga er ansokan om
utbetalning. Vilken rapport ni ska anvanda beror pa vilken period
er ansdkan om utbetalning avser.

Exempel

Projektperiod: januari ar 1 — december ar 2

« Januari - juni ar 1Fdrenklad lagesrapport
«Juli - december ar 1F6rdlupad lagesrapport
« Januari - juni ar 2Forenklad lagesrapport
» Juli - december ar 2Slutrapport

FOorenklad lagesrapport _ _ _
Vid varje ansokan om utbetalning ska ni lamna in en férenklad
lagesrapport. Om inte annat framgar i ert beslut om stod ska
dock en tordjupad lagesrapport bifogas med den ansdkan som
stracker sig over sista december. Den forenklade lagesrapporten
som lamnas I6pande innehaller nagot farre uppgifter an den
fordjupade lagesrapporten. _ _
| den forenklade lagesrapporten ska ni beskriva, kommentera och
registrera uppgifter om: o _
 Verksamheten | den aktuella redovisningsperioden.
» Eventuella avvikelser fran beslutet om stod.
* Eventuella andringar i verksamheten.
* Hur ni bedrivit arbetet med de hallbarhetsaspekter.
* Vilka processer som ni initierat. .
« Eventuella resor utanfor programomradet.
« Genomfdrda aktiviteter under perioden.
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» Resultat och utfall under perioden.

« Aktuella indikatorer. _

UtOver detta ska ni, i de fall det ar aktuellt for ert projekt,
kommentera och beskriva: _

e Bidrag i annat an pengar (privat och offentligt).

« Socialfondskostnader. _

« Aktiviteter ni genomfort under den aktuella perioden.

Fordjupad Ia?esrapp_ort _ _

Om Iinte annat framgar i ert beslut om stod ska ni lamna in en

fordjupad lagesrapport en gang om aret i samband med den

ansokan om utbetalning som stracker sig éver sista december.

Utbver de fragor som finns i den forenklade lagesrapporten ska ni

| den fordjupade lagesrapporten beskriva, kommentera och

registrera uppgifter om: _

« Budgeten upparbetas i den takt som ni planerat.

* Informationsinsatser.

« Uppfoljning, utvardering och larande.

S utraﬁport : : : : .
Na&r ni skickar in er sista ansokan om utbetalning ska ni lamna in
er slutrapport. Det gor ni oberoende av nar projektet
slutredovisas. . .

Slutralpporten bestar av tva delar: - .

* Del 1 avser den aktuella periodens aktiviteter dar fragorna ar
hamtade fran lagesrapporten. _

» Del 2 avser en sammanfattning av hela projektgenomforandet
som inkluderar en diskussion och slutsats om projektet samt en
beskrivning av hur ni tagit tillvara resultaten efter projektet slut.
| slutrapportens sammanfattning tillkommer en sammanfattning

av hela projektgenomfdérandet, diskussion och slutsats samt

beskrivning av hur resultat tas tillvara efter projektet har avslutas.

Exempel . .
Projektperiod: januari ar 1 — december ar 2

e Januari - juni ar_1Foérenklad I'ekr:jesrapport

« Juli - december ar 1Fordjupad [agesrapport

« Januari - juni ar_2F0renklad |agesrapport

* Juli - december ar 2Slutrapport
Indikatorrapportering

| varje lages- eller slutrapport ingar att indikatorutfallet ska
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rapporteras. Las mer om vad som forvantas av dig som
stodmottagare nar det galler att folja u_Ep_ och mata _
aktivitetsindikatorerna i dokumentet Riktlinje for att samla in och
mata aktivitetsindikatorer.

Rapportera utvarderingsinsajiserna i
sar%%ang med I%ges- Cﬁ:% s?uErapporter

Ni ska rapportera era utvarderingsinsatser i samband med att ni
lamnar den fordjupade lagesrapporten och slutrapporten.

Rapportera era utvarderingsinsatser i den férdjupade
lagesrapporten _ _
| den fordjupade lagesrapporten ska ni ange vilka utfall och
resultat som har kommit fram i projektets utvarderingsinsatser.
Det galler specifikt de aktivitetsindikatorer som ska valideras
Rlenom projektutvardering. _ _ . _
| ska aven beskriva vilka framsteg som gjorts i forhallande till
BrOJthets malsattning och det specifika mal som projektet
eviljats stoéd inom. _
| lagesrapporten ska ni ange vilka utfall och resultat som har
framkommit i projektets utvarderingsinsatser. Det galler bland
annat de aktivitetsindikatorer som ska valideras genom
rojektutvardering. _ _ _ ] _
| ska aven beskriva kopplingen till projektets malsattning och
det specifika mal som projektet beviljats stod inom. | den
f(‘jrd*u yade lagesrapporten ska ni dessutom redogdra for _
uppfoljning, utvardering och larande. Exempelvis ska ni beskriva
storre informationsinsatser som har utforts under aret for att
sprida information om projektet och dess eventuella resultat samt
hur ni synliggjort EU:s medverkan i projektet.

Raf)portera utvarderingsinsatserna i slutrapporten

| slutrapporten ska ni beskriva hur projektet har arbetat med
uppféljning och utvardering samt vilka aktiviteter som gjorts for att
fram{a larande och hur detta har paverkat projektets utfall och
resultat. Ladda ner Mall for slutrapport

Det handlar om att beskriva hur aktiviteterna har lett till resultat
som bidrar till att projektet nar sina mal samt redogdra for
ofdrutsedda resultat och effekter.

Ni ska aven redogora for vilka sarskilda metoder och insatser
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som har genomforts for att folja qu och utvardera projektet. Hur
har utvarderingen anvants for att bidra till/skapa ett larande?

| slutrapporten ska ni ocksa ange utfall pa de aktivitetsindikatorer
som ska valideras genom projektutvardering.

Bifoga slutrapport fran extern och I6pande utvéardering

| de fall projektet har upphandlat en extern eller |6pande _
utvardering ska utvarderaren, forutom att bidra med underlag till
projektet rapportering under genomférandet, aven lamna en
specifik skriftlig slutrapport vid projekttidens slut. Mallar fOr
slutrapport for extern och lopande utvarderingar finnns pa sidan
AnsoOk och rapportera o -

T SKE sa hur utvarderingsinsatsen har bedrivits
under projekttiden. | det ingar att beskriva vad som har
frar_nkkommlt | utvarderingen och hur det har formedlats till

rojektet.
E&apporten ska aven redogdra for vilka utvarderingsmetoder som
har anvants samt redogora for hur utvarderingen har anvants for
att bidra till/skapa ett larande. Rapporten kommer sedan att
kunna publiceras fran Tillvaxtverkets webbplats.

Ekonomisk redovisning

Den ekonomiska redovisningen ar en av delarna i att ansdkan
om utbetalning. Ni ska rapportera periodens kostnader, intakter
och medfinansiering direkt i Min ansdkan.

Syftet med den ekonomiska redovisningen ar att verifiera att
ﬁrOJethts kostnader ar stodberéattigande och att medfinansiering
ar erhallits innan utbetalning sker. De redovisade kostnaderna

ska kunna kopplas till de aktiviteter som ni redogor for i
lAgesrapporten. _ _ _

Om det saknas uppgifter eller annan information som ar av
betydelse kan det innebara att ni behdver komplettera den
ekonomiska redovisningen.

Rapportera i Min ansdkan o _ o _
Ni gor den ekonomiska redovisningen direkt i e-tjansten Min
ansokan .

Manual for funktioner i Min ansokan.

Tilrvarje ansokan om utbetaining ska ni redovisa féljande direkt i

Min ansokan:
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 Specifikation av kostnader och intakter.

« Specifikation av medfinansiering. _ _

NI ska blfq%\%_fdljande underlag elektroniskt (som bifogat
dokument) i Min ansdkan:

* Huvudbok eller motsvarande.

« Underlag som verifierar redovisade kostnader.

« Underlag som verifierar kontant medfinansiering. _

» Underlag som verifierar medfinansiering i form av bidrag i annat
an pengar. .. : L :
Underlag som verifierar redovisade kostnader ska ni bifoga vid

forsta ansokan om utbetalning och tillsvidare. Tillvaxtverket kan

dock meddela att nagot annat ska galla. | forekommande fall ska
ni skicka in foljande material: _

» Personalkostnadssammanstallning.

e Tidredovisning.

 LOnespecifikation eller motsvarande.

« Upphandlingsunderlag. -

« Underlag som visar att kostnaden uppkommit i enlighet med
EU:s upphandlingsprinciper.

* Verifiering av intakter.

» Reserapport.

 Hyresavtal for lokaler utéver kontor. _ .

Nar det galler avtal behoOver ni bara skicka in dessa en gang,
samt om det sker nagon férandring.

Las mer under FOlj reglerna for kostnader om vilka underlag som
kravs for kostna‘dFF‘O‘c,gn‘rTTe‘dTrrTamrrTg_

Aven underskrivna dokument gar bra att skanna in och_skicka
elektroniskt. Tank pa att dopa bifogade bilagor pa ett sadant satt
att det ar enkelt att forsta vad filen innehaller.

Mallar for lages- och slutrapport, tidredovisning,

Specifikation av kostnader och intakter

Ni ska redovisa samtliga poster som ingar i periodens kostnader
och intakter post for post.

For att underlatta detta kan periodens poster exporteras fran er
projektbokforing till en fil som ni sedan importerar in i Min
aréséalkgn. Filen ska innehalla foljande kolumner:

» Betald.
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* Bilaga No.
» Bokford.
Ver No.
» Konto.
o Kontonamn.
* | everantor.
» VVautakod.
 Belopp.
 Kostnadsslag.
» Verifikattext.
Observera! Rubrikerna ska vara rattstavade enligt ovan och alla
rubriker ska finns med. Daremot kan de sattas i vilken inbdrdes
ordning ni vill.

Filen som importeras i Min ansdkan ska vara i formatet "CSV,
kommaavgransad”. _ o o _
Fardigstall all data i excelfilen sa langt som mgjligt innan ni
omvandlar filen till CSV-format. Sortera till exempel kolumner och
ta bort poster som inte ska vara med. o
Ni kan ocksa lagga till poster manuellt direkt i Min ansdkan. Detta
aller for till exempel schablonkostnader, enhetskostnader och
lumpsumma eftersom de ar beraknade kostnader som inte gar
att hamta direkt ur bokféringen.

Schablonkostnader, enhetskostnader och klumpsumma omfattas
inte av kravet pa bokfdoring, darfor ska "0” anges i kolumnerna
ver.nr, konto, kontonamn och leverantor. | kolumnerna for datum
anges datum for periodens sista dag for den har typen av
kostnader.

Detaljerad instruktion inklusive beskrivning av hur ni konverterar
fran Excel till CSV-format finns i Manual for Min ansékan och i
instruktionsfilmen Las in utgiftsrader via csv-fil- Se avemn en

lathund for hur den—ekUnUrmska‘rgdersrﬂTrg_En' kan —
sammanstaltas narnedan.

Uppgifter som ska anges direkt i Min ansdkan

For varje kostnadspost ska féljande uppgifter anges direkt i Min
ansokan:

* Kostnadsslag. .
« Samverkanspart som kostnaden uppstatt hos (om
samverkansprojekt.
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« Om kostnaden ingar i upphandling som ar éver EU:s
troskelvarde, ange typ av kontrakt (varukontrakt, tjanstekontrakt,
byggentreprenadkontrakt, varor och tjanster inom omradena
vatten, energi och transport eller kontrakt som faller inom ramen
for avtalet om offentlig upphandling). _

« Om kostnaden ingar | sargkilda aktiviteter (socialfondskaraktar
eller utanfér programomradet).

« Eventuell kommentar.

Redovisa inte mer kostnader an budget _

Projektets totala redovisade kostnader far inte Gverstiga total

kostnadsbudget enligt beslut om stdd. Det ar tillatet med en viss

flexibilitet nar det galler justeringar | budgeten mellan
kostnadsslag.

Hantering av kreditfakturor

Grundforutsattningen for att en kostnad ska vara
stodberattigande ar att den vara eller tjanst den avser ska vara
levererad och betald. Om ni vet eller har anledning att tro att en
kostnad kan komma att krediteras langre fram, ska ni vanta med
att ta med den i ansbkan om utbetalning. Om ni tagit emot en
kreditfaktura for en kostnad som ni redan fatt stod for ska stodet
betalas tillbaka. Kontakta din handlaggare sa far ni hjalp med hur
ni ska ga tillvaga. .

Las mer om skyldighet att aterbetala.

Specifikation av medfinansiering

Ni lagger in periodens medfinansiering direkt i Min ansdkan. Se
manual for Min ansokan. _ _ . T
ne redovisas for perioden maste minst
uppga till den andel av kostnaderna som inte finansieras av EU-
medel. Eventuell dverskjutande medfinansiering far redovisas
och kommer da att finnas kvar till godo i Min ansdkan vid
nastkommande ansOkan om utbetalning.
Exempel:
Om de totala redovisade kostnaderna ar 100 000 kronor och
EU:s andel av finansieringen ar 50 procent maste ni redovisa
medfinansiering med minst 50 000 kronor.
Om ni inte har erhallit tillrackligt mycket medfinansiering fran era
medfinansiarer for periodens kostnader ska ni lagga in
resterande belopp med er som stddmottagare som finansiar. Det
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ska ni gora eftersom ni har betalt kostnaden och darmed
medfinansierar kostnaderna i vantan pa att den forvantade
medfinansieringen kommer in. En omfordelning far sedan goras
mellan finansiarer nar ni erhallit er medfinansieringen. _

Ta kontakt med er handlaggare om ni som stédmottagare inte
finns upplagda som medfinansiar i projektet.

Lathund for sammanstalining
Sa har gor ni en sammanstallning av kostnader och intakter.

1. Exportera periodens transaktioner fran projektbokféringen till en
excelfil som innehaller féljande kolumner:
 Betald.

* Bilaga No.

» Bokford.

* Ver No.

e Konto.

» Kontonamn.,

 Leverantor.

* Valutakod.

 Belopp.

» Kosthadsslag.

« Verifikattext.

Observera! Se till att den forsta raden i excelfilen innehaller
rubriker for kolumnerna. Det ar noga att rubrikerna ar rattstavade
enligt ovan och att alla rubriker finns med. Daremot kan de sattas
| vilken inbdrdes ordning ni vill.

2. Légﬁtill kostnadsslag _ _ _
Ange kostnadsslag for varje transaktionsrad i excelfilen.

3. Gd igenom transaktionerna och kontrollera att det inte finns
negativa belopp o _ .
Sammanstaliningen i Min anstkan ska bara innehalla kostnader
och intakter. Det innebéar att kostnader maste "nettoredovisas”,
om en kostnad bokfdrts och sedan krediterats till en viss del ar
det nettobeloppet som ska framga som en post. Framgar det som
ett flertal plus- och minusposter ur bokforingen maste detta
Korrigeras, detta ar enklare att géra medan data fortfarande ar |
excelformat men gar aven gora i Min ansokan efter att posterna
importerats.
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4. Lagg till manuella rader f6r transaktioner som ska tas upp men
som saknas i bokfdringen

Detta géaller kostnader inom kostnadsslagen schablonkostnader
och enhetskostnader som inte finns i bokforingen utan beraknas
utifran redovisade personalkostnader. Nar ni ska lagga till dessa i
sammanstallningen for kostnader och intékter gors det enligt
foljande format:

[ e |
o D e e

| kolumnerna for datum anges datum for periodens sista dag for
den har typen av kostnader. | celler som saknar information
maste "0” anges. Ange typ av schablon- eller enhetskostnad i
faltet verifikattext. o o _
Dessa poster kan laggas till direkt i filen innan export alternativt
gar det ocksa att lagga till dem manuellt som poster direkt i Min
ansoOkan efter import.

5. Kontrollera att filen innehaller alla kostnader och intéakter som ska
tas upp for perioden _ _

Konvertera sedan excelfilen till formatet "CSV,
kommaavgransad”. _

Filen med periodens kostnader och intakter kan sedan
importeras till Min ansdkan.

Detaljerad instruktion inklusive beskrivning av hur du konverterar
fran Excel till CSV-format finns i Manual for Min ansokan.

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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FRUsieLt for projekt med svag

Utbetalning av stod sker | efterskott, for de kostnader som ar
betalda och uppfyller dvriga krav for stodberattigande kostnader.
Har ni svag likviditet kan ni ansdka om foérskottsutbetalning.

Forskottet ar be%ransat till max halften av det beviljade sttdet,
dock max 400 000 kronor.

En ansdkan om forskott bedoms av Tillvaxtverket i varje enskilt
fall. Det ar alltsa ingen given rattighet att fa forskott.

Att ans6ka om forskott
Om ni inte ansokt om forskott i samband med ansOkan om st6d
kan ni gora detta aven under projektperioden. | det fallet ska ni
gora er ansOkan pa blanketten AnsOkan om forskott som skickas
In per post.
Blanketten AnsOka om forskott _
| ansOkan ska ni-ange vilket forskottsbelopp ni anséker om och
motivera varfor ni behover forskottet. Observera att maxbeloppet
400 000 kronor galler for hela projektperioden. Det gar alltsa inte
att ansoka om 400 000 kronor vid projektstart och sedan
\F/tterllgare forskott under projektperioden.
For att kunna bevilja forskott kan Tillvaxtverket komma att begara
in follande underlag:
* Intyg om skuldfrihet fran Skatteverket.
« Intyg fran Kronofogden att det inte finns nagra skulder for
indrivning.
Underlagen far vara hogst 1 manad gamla och ska bifogas
ansokan. o _
Tillvaxtverket kan aven begara in information som redogor for
ErOJe_ktets kassalikviditet, soliditet samt underlag fran
reditupplysningsforetag och Upplysningscentralen.
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B{I%,j'@lpn och kontroll av

Ni som stodmottagare ska hantera projektets dokumentation
Oppet och vara forberedda pa att ert projekt kommer att
granskas.

Kontroller av flera parter

Tillvaxtverket, nationella revisions- och kontrollorgan, EU-
kommissionen och Europeiska revisionsratten, eller annan _
person som ar utsedd av dessa, har ratt att folja verksamheten i
ert projekt genom att ta del av handlingar, inklusive
rakenskapsmaterial, som kan ge upplysningar om projektet.
Detta géaller bade hos stddmottagaren, samverkansparter och
medfinansiarer. . _ .
Kontrollerna kan ske pa olika satt. Det ar vanligt att nagon av
dessa parter besoker ert projekt under projektperioden eller efter
BijektetS slut. . _ _ _ .

Den dokumentation som da ska finnas tillganglig framgar av
innehallet pa sidan Dokumentation och arkivering.

Tillvaxtverkets projektbesok |

Utbver den granskning som Tillvaxtverket gor av varje ansokan
om utbetalning kan vi komma att géra kontroller genom till
exempel avtalade besok. Syftet med de besOken kan vara att
gracrlls a men ocksa for att ta del av ert projekts resultat och ge
stod.

BesOok om resultatuppfdljning _

Vid resultatuppfoljningsbesok stammer Tillvaxtverkets
handlaggare av hur projektet genomfors och traffar eventuellt
nagra av samverkansparterna. Det ar ocksa ett tillfalle for
stodmottagaren att kunna stalla fragor. _ _
De har besdken gors pa ett urval av samtliga projekt och har inte
nagra formella krav. FOr de projekt som inte valjs ut for ett besdk
kommer den har uppfoljningen att ske via kontakter per telefon
eller e-post. Tillvaxtverkets handlaggare kommer overens med
stddmottagaren om och nar det ar lampligt att utfora ett
resultatuppfoljningsbesok.
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Kontrollbesdk pa plats
Kontrollbesok, som ocksa ndmns ovan, ar ett mer formellt besok
med faststallda krav pa vad som ska kontrolleras och hur.
Tillvaxtverket ar skyldig att gora kontrollbesok pa ett urval av de
ErOjekt som beviljats stod. Vid ett sadant besok kommer vi att
ontrollera och stalla fragor kring exempelvis rutiner, .
dokumentation, informationsskyldighet och arkiveri_n% samt pa
lats kontrollera exempelvis investeringar som projektet har gjort.
esoket genomfors oftast | mitten av projektperioden och normalt
ar det projektets handlaggare pa Tillvaxtverket som gor besoket.

BesOok med utrymme for diskussion . _

Besok och kontroll av projekten har ocksa en funktion utéver
sjalva kontrollmomentet, den att vara framatsyftande. De olika
besoken ger ocksa tillfalle till diskussion och mgjlighet att utbyta
idéer, kunskaper och erfarenheter. Det ar ett satt som kan ge
battre forutsattningar att genomfora projektet mer effektivt och i
linje med programmet. _ _

Har ni fragor? Kontakta Tillvaxtverkets kontor i er region.
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Blanketter och mallar

Alla blanketter och mallar ni kommer att behdva i ert EU-projekt,
for att ansoka om stdd, under tiden ni genomfor ert EU-projekt
och da det ar tid for att avsluta det, finns under avsnittet Ansdka
och rapportera dar de delas upp under rubrikerna Ansdka om
stod och Rapportera. Valj flik som géller EU-finansieratstod.—

Min ans6kan
Det finns inga ansdkningsblanketter fér denna programperiod

utan alla ansokningar ska goras elektroniskt via tjansten Min
ansokan. —

Casmer om att skriva en ansokan.
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Kontakta Tillvaxtverket

Om du har fragor som ror er ansékan om stod till nagot av de atta
regionala strukturfondsprogrammen eller det nationella
regionalfondsprogrammet, kontakta Tillvaxtverkets kontor i din

region.

Ga till sidan Kontakta oss
Pa sidan Kontakta oss finns kontaktuppgifter till kontoren

samlade.
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